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 أحكام عامة:  الفصل الأول
 

المععوا ا البيعع اة والا م ععة بمععا واوا عع  معع    ععام و ا   وضعع أ أحكععام اععظا ال  ععام  ( : 1 - 1)  المادة
   الاجاماع ة 

ومو ف ه بما  حق  المصععةحة   الجم  ةوهاف اظا ال  ام إلى ا   م ال لاقة بون   ( : 2 - 1)  المادة
 امعع عةععى بو ععة مععن أمعع   عالمععا  بمععا لععه و  الجم عع ال امة ومصةحة الطعع  ون ول كععون 

 عة ه.
 معععو فون  كعععا واسعععوا    الجم  عععةباسععع ح أحكعععام اعععظا ال  عععام عةععع  جم ععع  ال عععامةون  ( : 3 - 1)  المادة

  ما ، وأ ضا  الماطوعون و من  أخظ حكمهم أ )الاوام الكة  والج ئ  (ما اقاون  
 .من ب وا اظا ال  ام يمةهم 

ال  عععام ماممعععا  ل قعععا ال معععل   معععا لا وا عععا ط مععع  الأحكعععام واليععع و   ا  ابععع  اعععظ ( : 4 - 1)  المادة
  ف الوا ا     ال قا.و مالأ ضل لة

الحعع   عع  إاخععال ا ععاولاأ عةععى أحكععام اععظا ال  ععام كةمععا اعععأ  لإاا   الجم  ععة ( : 5 - 1)  المادة
إاا    مجةعع   اولاأ  ا ظ  إلا ب ا اعاماااا مععنالحاجة لظلك ، ولا اكون اظ  الا

 .الجم  ة
المو ععف ع ععا الا اقععا عةععى أحكععام اععظا ال  ععام واعع   عةععى ظلععك  الجم  ععةطةعع  ا ( : 6 - 1)  المادة

أح مسؤول ة أو  اوجة لإامال المو ععف أو  الجم  ةاحمل ا     عقا ال مل ، ولا
 اقصو      ق ا   وم   ة اظا ال  ام.

احسععععم المععععاا والمواعوععععا الم صععععو  عةوهععععا  عععع  اععععظا ال  ععععام أو عقععععوا ال مععععل  ( : 7 - 1)  المادة
 . المولااحبالاقو م 

 الق ا اأ الا فوظ ة لهظا ال  ام بما لا وا ا ط م  أحكامه. الجم  ة صا ِّ  ماو   ( : 8 - 1)  المادة
ع إلععى   ععام ال مععل  عع  الممةكععة ال  ي ععة السعع وا ة   مععا لععم وعع ا   ععه  عع   عع   وععام ال جععو  ( : 9 - 1)  المادة

 اظا ال  ام . 
 قصا بال با اأ والألفععاا الاال ععة أو مععا و اأ  عع  اععظا ال  ععام الم ععا   الموضععحة  ( : 10 - 1)  المادة

 أمام كل م ها عةى ال حو الاال  :
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 .………………………………جم  ة  -الجم  ة الجم  ة
   ( ائبه) وأ الجم  ة   ئ     الجم  ة إاا   

 .والاو وف لةق ام بمهام الو ائف الجم  ةإاا    مجة  ا  الةج ة المخاا   من لج ة الو ائف 

 المو ف 
سعععوا   ااخعععل – اأو إيععع ا ه اواحعععأ إاا اهععع  الجم  عععةاعععو كعععل معععن   معععل لمصعععةحة 

مقابعععل أجععع  معععااح أ عععا  كا عععأ الاسعععم ة الاععع  اطةععع   – أو خا جعععه الجم  عععةمب عععى 
 عة ه.

كل يخ  طب      مل لمصةحة الم يأ  واحأ إاا اها أو إيعع ا ها اطوعععا  او   الماطوع 
 وياون مقابل مال  أو عو  

 ال اام 
او كل ما   طى لةمو ف ك قا مقابععل عمةععه يععاملا  البععالاأ بموجععم عقععا عمععل 

 مكاوم مهما كان  وع اظا الأج .
ال اام الأساس   
 أو أصل ال اام 

باون بععالاأ ، و حععاا لععه م ابععة وا جععة  او ما   طى لةمو ف ك قا مقابل عمةه
 .سةَّم ال واام   

 سةم ال واام
يعععاملا  لجم ععع  المسعععم اأ  الجم  عععةبال وااعععم الأساسععع ة الم امعععا   ععع   اعععو جعععاول

 ، ومو َّعة حسم الم اام والا جاأ. الجم  ةالو  ف ة الم اما  ب

 الم يو  الأول 
لةمسععمى الععو  ف   عع   اععو ال ااععم الأساسعع   عع  أول ا جععة وأول م ابععة مسععاحقه

 .سةَّم ال وااما جاأ وم اام 

ا   ااا  س و ة عةى ال اام الظح  حصل عة ه المو ف بيكل س وح و   سةم   لاو    ال
 ال واام

 عقا ال مل
 الجم  ععةاو كل اافاق محاا الما  أو غو  محاا الما  أو ل مل م ععون وبعع م بععون 

و قععا  لأحكععام ويعع و   الجم  ععةوال امععل وا هععا   ععه الأخوعع  بععأن   مععل  عع  خامععة 
ي ا ها مقابل الأج  الماف  عة ه.  ال قا ولائحة ا   م ال مل احأ إاا اها وا 

الةغععة ال  ي ععة اعع  الةغععة الم امععا  وال سععم ة والواجععم اسععا مالها بال سععبة لجم عع   ( : 11 - 1)  المادة
ال قوا والسجلاأ والمةفععاأ والب ا ععاأ الماااولععة وغو اععا ممععا اععو م صععو  عة ععه 

ل  ام ، أو    أح ق ا  إاا ح  صا  ا   ما  لأحكام اظا ال  ععام ا   أحكام اظا 
لةغة أج ب ة إلى جا م الةغة ال  ي ة   اب  ال     الجم  ة، و   حالة اسا مال  

 ال  ي  او ال   الم اما اوما .
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 الو ائف :   الفصل الثا  
 ا  :  الجم  ةالمسم اأ الو  ف ة الم اما  ب ( : 1 - 2)  المادة

 يحوضالت المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  
 إدارية

 / ماو  إاا   ماو  الجم  ة  ماو   
 /  ائم ماو  إاا    ائم ماو  الجم  ة  ائم الماو  

  ئ   قسم إاا ح بالجم  ة  ئ   قسم  
  ائم  ئ   قسم إاا ح بالجم  ة  ائم  ئ   قسم   

وظائف  
 إشرافية 

    ئ   قسم الموا ا المال ة

   مسؤول اسوا
  عععععة /م عععععاوم مب  عععععاأ / مو عععععف جممسعععععوق ميعععععا ا  ال

 مب  اأ 
   مسؤول اساثما   
   مسؤول اساقطاعاأ  

   مسؤول علاقاأ 

 وظائف 
 تخصصية 

   محاسم 

 اعلام  
  

 )المصمم /  الم اج / المح  (    
 )    اسجول واوثو  صوا  وم ئ (.    
   

وظائف  
 عامة 

 سك او  / ماخل ب ا اأ  سك او  / ماخل ب ا اأ 
  ح اامو ف إ

   
 ماخل ب ا اأ   
  

 جم   المو فون المواا وون مو ف مواا    
  اسوا  

وظائف  
 خدمة 

 /م اقم  مو ف الاساقبال / م اسل / سائ  ( 1مأمو  خاماأ )
 حا   / عامل /   َّاش ( 2مأمو  خاماأ )

   ( : 2 - 2)  المادة
ال قم الو  ف  : واو ال قم الخععا  بالو  فععة ، واكععون ماسةسععةة حسععم اععوا ا   -

       ...............ثما  ة أ قام اباأ ب قم من  مكو ه ا اعامااا
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  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة 
   المدير التنفيذي  

   السكرتي 
   مدير الإدارة المالية  

   المحاسب  
     الصندوق  امين 

   أمين المستودع  
   مدير الشؤون الإدارية  

   مدخل بيانات  
   مراسل  
   معقب  

   يف  رشالأ
   مدير الدارئرة الإعلامية  

   منتج  
   مصمم  

   محرر 
   مدير المشاريع  

   1السكرتي
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 والعقود   التوظيف: الفصل الثالث 
 

 ئعع   القسععم  قععوم لفععاو و  فععة جاوععا  ،  الجم  ععةع ععا حاجععة أح قسععم مععن أقسععام  ( : 1 - 3)  المادة
خعع  اععظا   آ اجعع  جعع   ال مععاظ   عع ع ( 1 مععوظ   قععم )لععظلك الم ععا ال مععوظ  با بئععة 
ل  ضعععها عةعععى لج عععة الو عععائف وا  هعععا  بعععاق   لمعععاو  المعععوا ا البيععع اة  -ال  عععام

 الإج ا اأ الإاا اة.

لةج ة الاو وف الح     قبول أو   ععط أح و  فععة جاوععا   طةبهععا أح قسععم مععن  ( : 2 - 3)  المادة
هظ  الو  فة ومععات اأثو اععا  عع  إ جععا  لب ا ا اسة الحاجة الف ة ة    الجم  ةأقسام  
 ال مل.

( و حععاا  وهععا 3 عع  ) مععوظ   قععم  الجم  ععةالو ععائف اليععاغ   بعععن وععام الإعععلان  ( : 3 - 3)  المادة
 مؤالاأ وممو اأ الو  فة وي و  القبول.

با اسععععة أو اق الماقععععامون عةععععى الو ععععائف اليععععاغ    إاا   المععععوا ا البيعععع اةاقععععوم  ( : 4 - 3)  المادة
كمععال الا اوبععاأ لاخا ععا  المو ععف الم اسععم وا موععا يععؤون المععو فون ب كمععال  وا 

  ما ب ا.ة  الا اوباأ لةمقابةة اليخص 

م لة مععععل أن  كععععون  الجم  ععععةب لقبععععول الاو وععععف وال مععععل يعععععا    ( : 5 - 3)  المادة مسععععاو  ا  الماقععععا ِّ
 لةي و  ال امة الاال ة :

 أن  كون طالم ال مل س واح الج س ة. •
  الأما ة وحسن الخة . •
 وحسن الاص ف والا امل م  الآخ ان. واحاالقا   عةى ال مل      ا   •
 المطةوبة لةو  فة. مة ةالمؤالاأ ال ةم ة أو الخب اأ ال  •
 أن  كون لائقا  طب ا  لةو  فة الم يو لةا وون عةوها. •
 اجا ا  الاخابا اأ أو المقابلاأ اليخص ة ب جا . •

واجععو  لةم يععأ  إعفععا  طععالب  ال مععل السعع واوون مععن يعع   أو أكثعع  مععن اععظ  اليعع و  عععاا يعع   الة اقععة 
 الطب ة
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ا او وععف غوعع  السعع واح و قععا  لة ( : 6 - 3)  المادة والأحكععام الععوا ا   عع  المععواا  يعع و وجو  اساث ا  
(  معععن   عععام ال معععل وأن  كعععون مصععع حا  لعععه بال معععل بال سعععبة لة امعععل غوععع   33( ، ) 32( ، )26)

 الس واح ، ولا ه إقامة سا اة المف ول . 

أن  قععام إلععى يععؤون المععو فون  الجم  ععةوجععم عةععى المو ععف الماقععام لةاو وععف ب ( : 7 - 3)  المادة
 مسوغاأ الآا ة :ال

 (.4ليخص ة لةمو ف ) موظ   قم اأ اا بئة اساما   الب ا  •
  . السو   الظاا ة •
 . صو   الهو ة )البطاقة لةس واوون والإقامة لغو  الس واوون( •
 . صو   اليهاااأ ال ةم ة والإاا اة الحاصل عةوها •
صععو   مصععاقة مععن المععؤالاأ ال ةم ععة والخبعع اأ ال مة ععة ، أو إحضععا  الأصععل  •

 لةمطابقة.
 سم. 4 × 3ا  قممةو ة يمس ة   صو   2 عاا •

 احفظ اظ  المسا ااأ    مةف خامة المو ف.

أعضا  أو أكثعع    ثلاثةاقوم بالمقابةة اليخص ة لةمو فون الجاا لج ة ايكل من   ( : 8 - 3)  المادة
 ئ   القسععم ، ماو  الماو  الموا ا البي اة،  الماو  الا فوظح  : )  حا ا لااحسم  

 .اا   الجم  ةإو ما ا ا  أ (أو من و وم ع ه

قبععول أو   ععط المو ععف الاوص ة با  الجهة المخولة بيخص ة  لج ة المقابةة ال ( : 9 - 3)  المادة
عامععاا  لاوال  عع  بععظلك الماقام عةى و  فععة يععاغ   ب ععا إجعع ا  المقابةععة اليخصعع ة 

و ععع   مععاو  المعععوا ا البيعع اة، واععام اععظ  الخطعععواأ بمااب ععة  الجم  عععة ئعع   مععن 
 .(6 و) موظ   قم (2) موظ   قم 

 ج ا اأ الماب ة    ظلك.الإ سمح ا س مهوام  مو ف ح   عقا عمل لكل  ( : 10 - 3)  المادة

(  حعع   مععن  سععخاون 7وععام اسععاخاام المو ععف بموجععم عقععا عمععل ) مععوظ   قععم  ( : 11 - 3)  المادة
و كون ال   المكاوم بالةغة ال  ي ة او الم اما اوما  ، واسةم  سخة من ال قععا 
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لةمو ف واواع ال سخة الأخعع ت  عع  مةععف خاماععه ب ععا اوق عع  المو ععف بالموا قععة 
ن واضعععمن ال قعععا ب ا عععاأ بطب  عععة ال معععل أ واجعععمه ،   ععع عةعععى اليععع و  العععوا ا  

واليععع و  المافععع  عةوهعععا ومعععا إظا كعععان ال قعععا محعععاا المعععا  أو لمعععا  غوععع  محعععاا  
 وأ ة ب ا اأ ض و اة أخ ت. وساعاأ ال مل

اكةوعععف المو عععف ب معععل وخاةعععف اخالا عععا  جوا اعععا  ععععن ال معععل  لةجم  عععةلا وجعععو   ( : 12 - 3)  المادة
اقاضعع ه مصععةحة ال مععل   ومععا الماف  عة ه بغو  موا قاه إلا  عع  حععالاأ الضعع و  

 ، عةى أن  كون ظلك بصفة مؤقاة.

الم جععععع  الأساسععععع   وم  قااعععععهقععععا ال معععععل   ابعععع  الوصعععععف العععععو  ف  لةو  فعععععة وع ( : 13 - 3)  المادة
 لةمهماأ المطةوبة من المو ف ع ا الخلاف حول ظلك.

مةف خا  بكل مو ف و قوم بمااب اه ، واحفععظ   ععه  الموا ا  البي اة  ا قسم  ( : 14 - 3)  المادة
سم ة الخاصة بالمو ف : )الب ا ععاأ اليخصعع ة ، لاأ ال  جم   الب ا اأ والم ام

صععو   واوغ ا  ععة ، صععو   الهو ععة ، صععو  اليععهاااأ الحاصععل عةوهععا ، السععو   
الظاا عععععععة ، اعععععععا ا  بعععععععا  ال معععععععل ، المسعععععععمى العععععععو  ف  ، القسعععععععم ، الإجعععععععا اأ ، 
الاسائظا اأ ، الكيو اأ الطب ة ، الخطاباأ ، اقو م الأاا  ، الاقا ا  الس و ة ، 

 اأ والإ ظا اأ ، والإج ا اأ الج ائ ة ...إل (.الا بوه

)  سعععاث ى م هعععا إجعععا اأ -الفاععع   الاج اب عععة لةمو عععف الجاوعععا ثلاثعععة أيعععه  عمعععل  ( : 15 - 3)  المادة
 الاو وععف  مععوظ   عع  الم امععاالاو وععف اععا ا   وبععاأ احاسععابها مععن -( الأع ععاا 

ون ، ولا  ح  لةمو ف خلال اظ  الفا   الاماعع  بمموعع اأ المععو ف(  2) موظ   قم  
مون إلى أن الم    .وام الا س م )ب ا الفا   الاج اب ة(سَّ

وععام ا سععع م المو ععف الجاوعععا بيعععكل  سععم  أو الاسعععاغ ا  عععن خامااعععه أو اماوعععا  ( : 16 - 3)  المادة
 الأولى إضا  ة ب ا الفا   الاج اب ة ثلاثة أيه الفا   الاج اب ة لفا   لا ا اا عن 

 عع   ج اب ععةاعع   الالةمو ععف عععن الف اقععو مب ععا   عةععى اوصعع ة  ئعع   القسععم م  قععة ب
 .و موا قة المو ف الخط ة (14)ال موظ   قم 
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الح     اقا م اوص ة ليؤون المو فون بقبول ا س م المو ععف   المباي   ة ئ  ل ( : 17 - 3)  المادة
وكفععععا   المو ععععف ليععععغل اععععظ   قبععععل ا اهععععا  الفاعععع   الاج اب ععععة إظا مععععا  أت أاة ععععة

 ام أت ععع إظا  عكعع  ظلععكولععه  عةى أن لا اقل  ا   الاج ية عن يه  ،  ،الو  فة
 (.14) موظ   قم و   لفا   الاج اب ة عن المو ف اا  الأ اقو موا      أاةواه

   أح وقأ أن الاو وف ام  اوجة لا احال المو ف يخص ة   لةجم  ةإظا ثبأ   ( : 18 - 3)  المادة
،  غوعع  صععح حة أو  اوجععة اقا مععه ب ا ععاأ أو مسععا ااأ غوعع  صععح حة أو معع و  

مكا أ  أو ا و ط،  ب  واون  س  ال قا اون حاجة لأح إي ا  سا  لةجم  ة  ن  
 عع   الحعع  لةجم  ععةو  ال مععل مكاععم مععن   ععام 83لععك  عع   طععاق حكععم المععاا  وظ

 .ااخاظ الإج ا  القا و   الم اسم ح ال اظا المو ف

 حعع  لةجم  ععة إلغععا  عقععا ال امععل الععظح لا وبايعع  مهععام عمةععه اون عععظ  ميعع وع  ( : 19 - 3)  المادة
م ععه مععن ااخععل ا اقععاا  ( ووما  من اا ا  ال قا بععون الطعع  ون إظا كععان م15خلال )

ظا لم  ض   فسه احأ اص ف الجم  ة  و  وصععوله لةممةكععة إظا كععان  الممةكة وا 
 ما اقاا  م ه من الخا   .

لج ععة الو ععائف اعع  الجهععة المخولععة باحاوععا مقععاا  ال ااععم  الا جععة والم ابععة  عع   ( : 20 - 3)  المادة
سعععععةم ال وااعععععمر العععععظح   صععععع ف لةمو عععععف الجاوعععععا حسعععععم المعععععؤالاأ والخبععععع اأ 

 الحاصل عةوها.

مععععن أصععععل ال ااععععم  %70الفاعععع   الاج اب ععععة لةمو ععععف الجاوععععا اعععع   سععععبة مكا ععععأ   ( : 21 - 3)  المادة
الماوقععع  حصعععوله عة عععه ب عععا احاوعععا الم ابعععة والا جعععة و ععع  المعععؤالاأ والخبععع اأ 

 الملائمة لةمسمى الو  ف  الظح اقام إل ه المو ف.

ا ابط أيه  ص ف المكا أ  بالفا   الاج اب ة والا  ماوسطها ثلاثععة أيععه  وأقةهععا  ( : 22 - 3)  المادة
 أيه . ساة وأكث اا يه 

   حالة حصول المو ف عةى اقو م مماا  أو جواجاا  ب ا الفا   الاج اب ة    ه  ( : 23 - 3)  المادة
مضعع وبة   عع  عععاا  %30  ق المكا أ  م  أصل ال اام وا   سبة   حصل عةى  

 أيه  الفا   الاج اب ة ا طى لةمو ف م  أول  اام ب ا الا س م.
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وععع م أاائعععه لةفاععع   قعععل  ععع  اقع عععا حصعععول المو عععف الجاوعععا عةعععى اقوععع م جوعععا أو أ ( : 24 - 3)  المادة
الاج اب ة الا  لا ااجاو  ثلاثة أيه  عةى مسمى و  ف  ما ، وثبأ من خلال 
الاقوعع م قا اععه عةععى الق ععام بمهععام و  فععة يععاغ   أخعع ت    ععه  سععو  ا اقالععه مععن اععظا 
المسمى إلى المسمى الو  ف  الآخ  وابقى     ا   اج اب ة أخعع ت لا ا اععا عععن 

 سععاةأيععه  ، أمععا إظا قضععى  سععاةل  الفاعع اون كععون إجمععا، بحوععي   ثلاثععة أيععه 
أيعععه   ععع  الفاععع   الاج اب عععة لةو  فعععة الأولعععى  عععلا  سعععو  لعععه الاقعععام عةعععى الو  فعععة 

  الأخ ت ، إلا بصو   ابااائ ة لةو  فة الأخ ت.

عمععال  او أو   وععونمخاصععون  مؤسسععة لاععو و معع  أح  وجععو  لةجم  ععة أن اا اقععا ( : 25 - 3)  المادة
ا مععععع  صعععععاحم المؤسسعععععة و ععععع  واوقععععع  عقععععع  ،محعععععاا لة معععععل لعععععاوها  ععععع  أعمعععععال 

واععام صعع ف  وااععم اععؤلا  مععن قبععل الجم  ععة   بهععظا،الإج ا اأ ال  ام ة الخاصة  
و مكععن  قععل كفالععة أح  أخعع ت،بموجععم ال قععا ولا ااحمععل الجم  ععة أح مصععا اف 

 .ة كان م اسبا  لة مل    الجم  ة و   الإج ا اأ ال  ام إظاعامل 
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 الـــدوام:  الفصل الرابع
 

والسعععبأ  الجم ععة أ عععام  الخمعع   وكععون ا، و   أ ععامأ ي عععة  ة لأسععبوعال مععل ا امأ عع  ( : 1 - 4)  المادة
سععابال وععوم اأن  لةجم  ععة احة أسبوع ة  سم ة ب اام كامل لجم عع  المععو فون ، و 

بوععععوم آخعععع  لععععب ط مو ف ععععه ماععععى اعععععأ الحاجععععة لععععظلك، وظلععععك ب ععععا  لخمعععع   ا
 .الاواماول لا  (8 قم  باساخاام ) موظ   الجم  ةالحصول عةى موا قة ماو  

واوضعع  جععاول م اوبععاأ  خمعع  بععون المععو فون لوععوم ال   ا اأ م اوبععةوجو  عمل   ( : 2 - 4)  المادة
 اوام كل مو ف واا ا  الاوام.  ب ان موعاواضمن 

 كون حضو  المو فون إلى أماكن ال مل وا ص ا هم م ها    المواعوععا المحععاا   ( : 3 - 4)  المادة
 بيعععكلولعععو ، ولا  حععع  لةمو عععف اغووععع  أوقعععاأ سعععاعاأ ال معععل   ععع  اعععظا ال  عععام

 و عععع  عةععععى ظلععععك الجم  ععععةوموا قععععة إاا    ا مععععن  ئعععع   القسععععمعامععععااون ا أ مؤقعععع 
 ( ، و  سععاث ى مععن ظلعععك الو ععائف الم اطععة بالإ جععا  أو المهمعععاأ8) مععوظ   قععم 

 .والغو  م ابطة بوقأ لةحضو  أو للا ص اف

سععاعاأ  خمعع أكثعع  مععن المو ععف ألا   مععل  الجم  ععةب أوقععاأ ال مععل اعععى  عع  و ( : 4 - 4)  المادة
 .حة ا  ماوال ة او ما  ا   

( ةومسائ  ةصباح  ا اون أو   قط،  مسائ ة   قط،صباح ة  )  الجم  ةالاوام ب  أ واع ( : 5 - 4)  المادة
و  فععة ضععمن الاصعع  فاأ السععابقة ع ععا اعاماااععا وظلععك حسععم كععل حععاا اوام و   

ساعاأ ووم ة   8ا اا ساعاأ ال مل    الجم  ة عن   عةى ألا ا اا لا  الاحا ا 
  ط . كون ال مل لأ ي  ساعاأ  ق خم  ماعاا ووم ال

حسععم حاجععة ال مععل و صععا  اعاأ ال مععل  عع  يععه   مضععان المبععا ك سعع احععاا  ( : 6 - 4)  المادة
 بظلك ا م م . 
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  عععام الحضعععو  والا صععع اف وععام اعامعععاا حضعععو  وا صععع اف المو ععف باسعععاخاام  ( : 7 - 4)  المادة
من اليه  السععاب   20)وباأ باا ا  ، عةما  بأن يه  ال مل    الجم  ةالمساخام ب

 .(ظلك اليه  من 19وا اه  باا ا  

)خععععا   مب ععععى  عععع  أ ععععام ال مععععل الخععععا ج  أو الاوق عععع   البصععععمةاام لا وةعععع م اسععععاخ ( : 8 - 4)  المادة
و   حالة وجوا حالاأ اوام خاصة   لةجم  ة،( إظا ا ظَّ  م ه الحضو   الجم  ة
ي ا   لابا م  بظلك. ماو  الموا ا البي اةن اعاماا  ئ   القسم وا 

اا     ئ   القسععم وقععأ ال مععل الخععا ج   الموعع  وها   قا ِّ   ساعاأ ال مل المواا  ة   ( : 9 - 4)  المادة
أو الاوق عععع  البصععععمة ولا   يععععا   لهععععا اسععععاخاام  م ععععه،ب يعععع اف  واكععععون  لةمو ععععف

 الا صعع اف،لةحضو  أو الا ص اف إظا ا ا ضأ أوقااهععا معع  أوقععاأ الععاخول أو 
الععععاوام أمععععام اععععظ  الأ ععععام لاعاماااععععا  مععععوظ   و  يععععا   اوق عععع   ئعععع   القسععععم  عععع 

  .هوام ظلك اليقبل إقفال ا البي اة،إاا   الموا ا كساعاأ عمل لات 

   عععام الحضعععو  والا صععع افواغاضعععى ععععن المو عععف الجاوعععا  سععع ا ه لاسعععاخاام  ( : 10 - 4)  المادة
حاى   اععاا  اليه ،عةى أن لا ا اا عن أ ي  م اأ خلال   الفا   الاج اب ة  خلال
 .   اخول وا ص اف المو فون الجم  ة  ام عةى 

 الععاوام  عع  الععاخول أو الخعع و    ععام واغاضععى عععن  سعع ان المو ععف لاسععاخاام  ( : 11 - 4)  المادة
      اليه  واباأ الحسم إظا اك   ال س ان لأكث  من ظلك.لم َّ  واحا

( وباعامععاا مععن 13اسائظان المو ف  كععون و عع   مععوظ  الاسععائظان ) مععوظ   قععم   ( : 12 - 4)  المادة
 ضمن إحات الحالاأ الاال ة :  المباي ، ئ سه 
 الاأخ     الحضو  عن وقأ الاوام. •
 الا ص اف قبل  ها ة وقأ الاوام. •
 ام ال سم .الخ و  أث ا  الاو  •

و   حال   اليه ،ح  لةمو ف ا و ط ساعاأ الاسائظان قبل إقفال اوام   ( : 13 - 4)  المادة
الاجا     عاأ الاسائظان ب ا جم ها من  صواعام الا و ط وام خصم سا

  الاعا اا ة لةمو ف.
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 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس
 

 خمسعععة عيععع  ايعععامل كعععل م ابعععة عةعععى  سعععاة م ااعععممعععن ال وااعععم م وايعععكل سعععةَّ  ( : 1 - 5)  المادة
 ا جة، 

و كعععون  م و عععة،معععو فون عةعععى و عععائف ظاأ مسعععم اأ ومواصعععفاأ وعععام ا وعععون ال ( : 2 - 5)  المادة
الا وون و قا  لةم ابة المحاا  لةو  فة ، و م و المو ف ع ا الا وون أول م يععو  

لم وافعع   عع  عقععا ال مععل     الم ابة الم ون عةوها طبقا  لسةم ال واام الم اما ما
ماقامععة   جععاأةععى ان  كععون ععةى أج  أكب  ، أو ا ت لج ة الاو وف أاةواه لأ

    الم ابة الا   ساحقها )ا    سةم ال واام     ها ة اظا ال  ام(.

السعع واح واععام ا  هععا خععلال سععاعاأ ال مععل و عع   اععا   أجععو  ال ععامةون بال اععال ( : 3 - 5)  المادة
عةععى أن لا ااععأخ  عععن  مععولااحوال يعع ان مععن كععل يععه     السععاب    الووم    مكا ه

واععععواع  عععع  حسععععاباأ    ععععةالجمعععععن إ اا   عععع وف  خا جععععة  لإلا  الوععععوم الثلاثععععون
 المو فون الب ك ة و قا  للأحكام الاال ة :

 ال امل ظو الأج  اليه ح  ص ف أج       ها ة اليه   . •
 ال امل بالووم ة أو بالقط ة  ص ف أج       ها ة الأسبوع .  •
 ال امل الظح ا ه  الم يأ  خاماه، وا   أج   وكا ة مساحقااه  و ا  .   •
ال • اال امل  وا ك  لا   ل ملظح  ما   خلال  مساحقااه  وكا ة  أج    وا    اةقا   فسه  من 

 ااجاو  سب ة أ ام من اا ا  ا ك ال مل . 
الايغول   • ا اها   اا ا   من  أ ام  ثلاثة  أقصا   م  اا  اا       الإضا  ة  الساعاأ  أجو  

 الإضا   ما لم وام ا  ها م  الأج  ال ااح لة امل . 

وظلعععك  ععع   طعععاق  لةجم  عععةمبعععالس مسعععاحقة وعععام صععع ف ال وااعععم ب عععا خصعععم أح  ( : 4 - 5)  المادة
 ال مل بأحكام اظا ال  ام.

إظا صعععااف الوعععوم المحعععاا لعععا   الأجعععو  وعععوم ال احعععة الأسعععبوع ة أو وعععوم عطةعععة  ( : 5 - 5)  المادة
 . سبقه وام الص ف    ووم ال مل الظح  سم ة 
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أح اععأخو   عع  صعع ف ال ااععم بسععبم عععام اكامععال ب ا ععاأ المو ععف لععظلك اليععه   ( : 6 - 5)  المادة
ل  اوجاهعععا المو عععف  مسعععا عاه لإكمالهعععا أو اعامعععاا ال ااعععم سعععوا   ب  فسعععه، واحمعععَّ

 اليه ح بالحسم اأ الا  اطاب  اظا الاقصو .

اليعع ك  عةععى مبالس  قا ة اعع  مععن حقوقععهووق  المو ف ع ا اسالام  اابه أو أح   ( : 7 - 5)  المادة
الكيعععف الم عععا لهعععظا الغععع ط ، ولةمو عععف أن ووكعععل معععن  يعععا  لقعععبط  اابعععه  أو

ليععؤون ا لمععاو م ععه  كااب  موقعع  و طافوظلك بموجم   الجم  ةومساحقااه لات  
 .(17و   ) موظ   قم  ماو  الجم  ة ب ا اعاماا  من أو من و وم ع هالمال ة  
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 التدريب والتأهيل : الفصل السادس
 

بيكل   ( : 1 - 6)  المادة مه  ا   وا عاااام  الس واوون  واأاول عمالها  باا ام  الجم  ة  اقوم 
 س و ا .  ( من المجموع الكة  لةمو فون%12او ح وي سبة لاا اا عن ) 

 م  ص ف أج  ال امل طوال  ا   الاا ام أو الاأاول .  سا   ( : 2 - 6)  المادة
السف        الجم  ة ااحمل   ( : 3 - 6)  المادة اظاك   واؤمن  والاأاول  الاا ام  اكالوف 

 الظاام وال وا  كما اؤمن  وسائل الم  ية من مأكل ومسكن وا قلاأ ااخة ة . 
كا ة    لةجم  ةوجو    ( : 4 - 6)  المادة احمةه  وأن  ال امل  اأاول  أو  اا ام  ا ه   أن 

 عة ه    سبول ظلك ، وظلك    الحالاأ  الآا ة : أ الا  ص  اها ال فقا
 .ك) أ ( إظا ثبأ    الاقا ا  الصاا   عن الجهة الا  ااولى اا ابه أو اأاوةة أ ه غو  جاا    ظل

 .موعا المحاا لظلك اون عظ  مقبول)م(  إظا ق   ال امل إ ها  الاا ام أو الاأاول قبل ال
ون بال مل لاوها حسم الإمكان  ماطوعون المةاحقاقوم الجم  ة باا ام ال ( : 5 - 6)  المادة

السف    اظاك   ظلك  بما     مو ا واها  من  الاا ام  ومصا اف  الجم  ة  فقاأ  ااحمل  ان  عةى 
 ولوا مة لو كان الاا ام خا   المحا  ة . 

الجم  ة   ( : 6 - 6)  المادة إاا    من  خط ة  بموا قة  الا  لةمو ف  او    أح  اعاماا  وام  لا 
 . ص  حاى لو كا أ عةى حسام المو ف اليخ
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 لاوات ـالع :ل السابعالفص
 

الا  ثاباععةسعع و ة عععلاو     طععى المو ععف  اكون ال واام    الجم  ععة مقطوعععة ولا   ( : 1 - 7)  المادة
 اظا اضمن عقا  ظلك.

ن المو ععف  يا   لحصول المو ف الجاوا عةى ال لاو  الس و ة الثاباة أن  كو  ( : 2 - 7)  المادة
 أو مماا     عن قا أمضى الفا   الاج اب ة )ثلاثة أيه ( وياقو م    الأاا  لا  قل

)باا ة  1/1 ا س مه قبل ا اها  الفا   الاج اب ة عةى أن  كون ظلك قبل اا ا   ام
 .الاساس  م من ال اا %1واكون ال لاو   الجاوا( المولااحال ام 

إظا  مولااحاضاف لأصل ال اام م  باا ة كل عام   علاو  أاا   المو ف    طى ( : 3 - 7)  المادة
 الي و  الاال ة :  اساو ى

 .مماا  و  ف  لا  قل عناقو م لأاائه ال •
 .يامةة لةفا   الاج اب ة أن  كون قا أمضى    ال مل ساة أيه   أكث  •

 مماا  ي   الاقاو  الحاصل عة ه
 %  2  سبة علاو  الأاا  من ال اام الأساس 

 م االة احاسام مبةس علاو  الأاا  من ال اام الأساس  : ( : 4 - 7)  المادة
 .×  سبة الاقو م = ال اوجة 100ال اام الأساس  ÷ 

اا  لةمو ف لما  سعع ة ب ععا   عةععى اقوعع م أاائععه لةسعع ة الاعع  قبةععه ثععم اا   علاو  الأ ( : 5 - 7)  المادة
احظف ب ها ة ال ام ، وا اما علاو  الأاا  الجاوا  لةس ة الجاوا  ب ا   عةى اقو م 

 أاائه الجاوا لس ة ال مل الأخو  .

أو  )الا ق ععة( الثاباععة لاو  السعع و ة عع ح مععان المو ععف مععن ال الجم  ععةلإاا    حعع   ( : 6 - 7)  المادة
ظلععك   َّ قععِّ أ  ك قوبععة اأاوب ععة ماععى  او الجم  ععةحسععم  عع وف مو ا  ععة  عععلاو  الأاا 

مععن أ  مععة وآاام وسععةوك اأ  بيعع   ل المو ععفخععلا عع  إجعع ا  ج ائعع   اوجععة  لإ



 

من  16الصفحة                                                                                                                                                                     لائحة الموارد البشرية للجمعية الخيرية تحفيظ القرآن الكريم بروضة سدير

84 

 

أو حصععةو المو ععف عةععى اقععاو   أو لأح سبم آخ  ا ا  م اسبا  لععظلك  (1)الجم  ة
 .أقل من جوا    اق م الأاا  الس وح 

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)
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 زـ ـــوافــالح:  بعالفصل السا
 

المُتِقِينَ  ا طلاقا  من قوله ا ععالى :  يمت بــِ رُوهُ وَلُِ عَلــِ ن يُُفــَ :  وقععول ال بعع   وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيــرف فَلــَ
 الجم  ععةإضععا ة ب ععا الحععوا   ل  ععام الو ععائف ب الجم  ععة من لا  يك  ال ا  لا  يك  اللهر  قا  أأ إاا   

 .ا  م يطولةمجاهاون ، لاكون لةمحس ون يك ا  

 :إلى احقو  الأمو  الاال ة  الجم  ة  ام الحوا   بوهاف  ( : 1 - 7)  المادة
ة  ايج   المو فون   •  عع  الجوا ععم الاعع  وبعع  ون عةععى ال طععا  المسععام  وخاصععَّ

 لمو فون.الاو ح لأاا  ا اقو م وها أث ا  ال
 بي  و  الا ا   الي اف بون المو فون. •
 .ط ا المةل والسآمةإضفا  ي   من الاجاوا     واون ال مل ل •
 يك  المجاها بهظ  الحوا   ،  من لا  يك  ال ا  لا  يك  الله . •
 من خلال اظ  الحوا  . الجم  ةاقو ة  يط المو فون ب •
من الإبععااعاأ الموجععوا  با مواهععا والحفععاا عةوهععا مععن خععلال   الجم  ةاسافاا    •

 اظ  الحوا  .

لععاوام ، االمحا  ععة عةععى ): عةععى إحععات الأمععو  الاال ععة   الجم  ععةا طى الحوا   ب ( : 2 - 7)  المادة
  الخامععة اَّ ، حسن الا امل م  الآخ ان ، المباا اأ الظاا ة ، معع     ة ال ال ةالإ ااج

 الجم  ععة، الامو  اليخص  ، الإبااع والاباكععا  ، الافاعععل الإوجععاب  معع  أ يععطة 
 .(, الولا  الو  ف   مخاةفةال

اعععو   الأسعععبام و  ععع   ئععع   القسعععم باوصععع ة لإعطعععا  حعععا   لمو فعععه ماعععى  أت  ( : 3 - 7)  المادة
طةععم و عع   مععوظ    ععة لععظلك و يعع    عع  اععظ  الاوصعع ة حوث ععاأ اععظا الطةععمالمق 

 .(16) موظ   قم  بالاعاماا حا   أو 

و ععع   معععوظ  طةعععم    الجم  عععة ا امعععا الحعععوا   لصعععالو المو عععف باعامعععاا معععاو  ( : 4 - 7)  المادة
 (.16اعاماا حا   أو بال ) موظ   قم 
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ه  حصععل   عع لأاائععه ح  و سعع  اقععو معععن كععل  ريععك واقاو يععهاا      طععى المو ععف  ( : 5 - 7)  المادة
  معععن أصعععل ال ااعععم %10عةعععى اقعععاو  )مماعععا ( ، بالإضعععا ة إلعععى حصعععوله عةعععى 

  لاةك الس ة.أاا    كمكا أ 

( بالإضععا ة إلععى يععهاا  المو ععف المثععال و  طى )   المو ف المثال روام اخا ا    ( : 6 - 7)  المادة
  اال( و   الضوابط الاال ة :500مبةس مقطوع وقا   )

 .الس وح قو م اسا ااا  عةى الا س ةوام اخا ا  مو ف واحا  قط كل  •
محعععل الاقوعععع م  لةسععع ة  ابععع  اما عععا  المو عععف  ععع  اقوعععع م الأاا  العععو  ف   •

 م  ا ا  من م اوو  الا ي و والاخا ا .
  يا   أن وخةو مةف المو ف لاةك الفا   من الإ ظا اأ أو الج ا اأ. •
اسععة اعع  صععاحبة القعع ا   عع  الا يعع و ب ععا ا   البيعع اة المععوا اإاا   ا ابعع   •

 و ئ   قسم المو ف الم   . ا فوظحال الماو ظلك م  
 وام الإعلان عن اظا الا ي و    لوحة يؤون المو فون. •

عن كل خم  سعع واأ  مضععوها عةععى  أ  ال مععل   رال طا   ا ع   طى المو ف   ( : 7 - 7)  المادة
 .واقاو ا  لمجهواااه خلال اةك الفا   ك   ان و  ف 

اقاو اععة  و  ععة بق مععةلععى جععائ   عبالإضععا ة إ  رالابععااعا ع     طى المو ف المبععاع   ( : 8 - 7)  المادة
ماععى اععو  أ   ععه أو  عع  أعمالععه موعع   الإبععااع ، ،  اععال  إلععى ألفعع  ألععفمن اا او   

 من مثل :
 .لةجم  ةاقا م اقا ا  مامو  و  َّال وع مل به وكان   ه ثم   كبو    •
 بصو   إبااع ة. الجم  ةإب ا  وا  جا  ميا ا   •
  اال. خمسون ألفا اا عن  الجم  ةاو و  اكةفة عال ة عةى  •
 .الجم  ةثابأ عةى عال  و   اخل او و •

مكو ععععة مععععن )المععععاو  الا فوععععظح و مععععاو  لج ععععة ا قععععا   الأعمععععال الإبااع ععععة بواسععععطة  ( : 9 - 7)  المادة
، و   امعععا ب عععا   عة عععه ( بحضعععو   ئععع   قسعععم المو عععف الم  ععع المعععوا ا البيععع اة و 

 .ص ف الحا  
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 اقعععو م  ماعععى حصعععل عةعععى الاما عععا   ععع  رالاموععع ا ع   الماموععع     طعععى لةمو عععف ( : 10 - 7)  المادة
ف  لععثلاي سعع واأ مااال ععة ، بالإضععا ة إلععى جععائ   عو  ععة ااعع او  بععون الأاا  الععو  
  وألف  اال. خمسمائة

صعععو   م عععه  ععع  مةعععف  لةمو عععف واحفعععظ رخطعععام يعععك   معععاو  الجم  عععة حععع    ( : 11 - 7)  المادة
 عع   ومةحععوا أو مبععاا   يؤون المو فون ماى  ه  م ععه أاا  جوععا  المو ف لات
 مجال ال مل.

ةمو ععف المافاعععل معع  بعع امج ل الأ يععطة حسم اوصعع ة لج ععةمكا ئة مال ة     طى ( : 12 - 7)  المادة
وظلععك بالحضععو  والميععا كة  عع  إعععااا البعع امج   غوعع  ال سععم ة الجم  ععةوأ يععطة 

 اكن اةك الأ يطة من صم م عمل المو ف    القسم. مالم
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 الأداء الوظيفي  يميتق:  الفصل الثامن

 

ظكو    عع  ا ة مععاأ  مععوظ  و  اعععى  عع  اقوعع م أاا  المععو فون الضععوابط واليعع و  المعع  ( : 1 - 8)  المادة
 (.14) موظ   قم  - اج   موظ  اقو م أاا  المو فون–اقو م الأاا  

 :إحات الحالاأ الاال ة    وام اساخاام  موظ  اقو م الأاا  الو  ف   ( : 2 - 8)  المادة
 ع ا ا اها  الفا   الاج اب ة لةمو ف الجاوا لاساكمال الا س م. •
 لةمو ف.الس وح الاقو م  ه   أيه  للاسافاا  م أ ي ة كل  •
 أو عععلاو  الااا  لاحاوععا عععلاو  الأاا  السعع و ة المععولااحم قبل ا اها  ال ا •

 .لاةك الس ة رالمولااحلة ام  المثال المو ف ، ولاحاوا  

ا اب  أقل ما  لاقو م المو ف الجاوا ب ا ا سعع مه لحصععوله عةععى ال ععلاو  السعع و ة  ( : 3 - 8)  المادة
 .ا   الاج اب ةبما  وها الف الثاباة ا  ساة أيه  من اا ا  الا وون ،

   القسم أو ال ئ   المباي  مسؤول مسؤول ة مباي   عن اقو م مو ف ععه   اب   ئ ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8وم ؤوس ه ، واقا م الاقو م    الفا اأ الم صو  عةوها    الماا  )

اعامععاا  و حعع  لةمو ععف ان وععا ةم مععن  المو ععف بصععو   مععن الاق اعع   ععو  وخطعع  ( : 5 - 8)  المادة
 .اظا الاق ا 
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 والنقل قياتالتر :  الفصل التاسع
 

 الي و  الآا ة :   ه أالا  لةا ق ة إلى و  فة أعةى ماى او  أف المو  كون  ( : 1 - 9)  المادة
 احق قه لماطةباأ الو  فة الجاوا  من مؤالاأ وخب اأ وغو اا. •
 للأاا  الو  ف . اقو م   آخ  مماا  حصوله عةى ا جة  •
 وجوا مكان ياغ  واحا ا     الو  فة الأعةى. •
أو  ،ة الاعع   يععغةهاالو  فعع واأ عةععى الأقععل  عع   سعع أ يعع  أمضععى قععا أن  كععون  •

جام  ععة اليععهاا  ال)،  مععثلا  :   مععا   االهععا مععن مععؤالاأ ا اسعع ةحصوله عةععى  
 لعععم وعععام اسعععاث اؤ  معععن اعععظا اليععع   اقاضعععا    معععا ، ا عععاال أ يععع  سععع واأ خبععع  (
 .مجة  الإاا   لمصةحة ال مل بق ا  من 

الافاضععل بوعع هم وععام  مو ف إظا او  أ ي و  الا ق ة لو  فة أعةى    أكث  من ( : 2 - 9)  المادة
 حسم الم اوو  الاال ة :

 .الكفا   الأعةى ، واحاا باجا ا   لاخابا  الم   ة الو  ف ة •
 اجا ا   الاخابا  الإاا ح. •
 الأقام ة. •
 اجا ا   اخابا  الةغة )ع ا الو ائف الماطةبة لةغة أج ب ة(. •
 اجا ا  المقابةة اليخص ة. •
  .(14) موظ   قم الأاا  و مقا    موظ  الحصول عةى اقاو  مماا   •

ل لةا ق عععة لةم ا سعععة  ععع  الحصعععول عةعععى المكعععان العععو  ف   ( : 3 - 9)  المادة ف المؤاعععَّ م المو ععع  واقعععاَّ
 .لإاا   الموا ا البي اة ( واقا مه 15الياغ  با بئة ) موظ   قم 

و للا اقعععال معععن مسعععمى و  فععع   ععع  م ااعععم م و عععة إلعععى مسعععمى  ( : 4 - 9)  المادة المو عععف الم يعععَّ
،   إل عععه ااخعععل  فععع  القسعععم العععظح و امععع  ا ق عععة  و  فععع  آخععع   ععع  م ااعععم أعةعععى 

اا     يععا   لععه أن  سععاكمل يعع و  الا يعع و أولا  ، و أخععظ موا قععة  ئعع   القسععم  وا 
ولا   يعععا   أخعععظ موا قعععة  ( ،11 ، و  سعععاخام لعععظلك ) معععوظ   قعععم المعععوا ا البيععع اة
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و إلععى مسععمى آخعع  بم ابععة أعةععى  عع  قسععم   ئعع   القسععم  عع  حالععة أحقواععه لةا يععَّ
 .موا قة إاا   الموا ا البي اة ظ   ظلك اساكمال الي و  وأخآخ  ، و كف   

مى و  فعع  إلععى مسععمى و  فعع  آخعع   وبقععى  عع  حالععة ا اقععال المو ععف مععن مسعع  ( : 5 - 9)  المادة
المو عععف احعععأ الاج يعععة لةو  فعععة الجاوعععا  لمعععا  ثلاثعععة أيعععه  ، ولععع ئ   القسعععم 

   لإاا عع  بععظلك ه بمععا  سععاحقه  عع   ها ععة اععظ  الفاعع   وال َّ اقو معع الجاوععا الحعع   عع  
 اللا م. لااخاظ لموا ا البي اةا

وجو  ال  عع   عع  ا ق ععة المو ععف المحععال إلععى الاحقوعع  أو المحاكمععة الاأاوب ععة   لا ( : 6 - 9)  المادة
  هائ ا .إل ه  هو   اوجة ما  سم إلا ب ا 

أو  يا   لا اقال مو ف من قسععم إلععى قسععم آخعع  عةععى  فعع  المسععمى الععو  ف   ( : 7 - 9)  المادة
( ، 10ظ   قععم مععو )  مععوظ   قععل خامععة مو ععف  ةئعع ا بعةى مسمى و  فعع  آخعع  

كمعععال بعععاق   معععا ا  الإاا اأ الم   عععةة  ؤسعععا  الأقسعععام الم  وعععون و وأخعععظ موا قععع  وا 
 إاا   الموا ا البي اة .الإج ا اأ الإاا اة م  

  يععا   الاقوععا )إعا  (  الجم  ةع ا حاجة أح جهة أخ ت لخاماأ أحا مو ف   ( : 8 - 9)  المادة
 بالضوابط الاال ة :

 .الجم  ةلإاا   ااقام الجهة طالبة الإعا   بخطام  سم   -1
اا    يعععا   لقبععع  -2 بمعععا لا وخعععل  الجم  عععةول الإععععا   موا قعععة الععع ئ   المبايععع  وا 

 وسو  ال مل   ه. الجم  ةبمصالو 
  طالبععة الإعععا    الأخعع ت  أح اب ععاأ مال ععة واةاعع م الجهععة الجم  ععةاحمععل الا  -3

 .الجم  ةعن  ا   الإعا   الم اما  من إاا    اام المو ف 
ه   مكععن اماوععااا لمعع   اة أيمو ف خلالها ا  س  الإعا  أقصى ما   مكن  -4

 واحا   قط.
 وخض  الاماوا ع ا طةبه لجم   الي و  السابقة. -5

  ح  لإاا   الجم  ة  قل المو ف من و  فة لأخعع ت أو  قةععه خععا   مقعع  ( : 9 - 9)  المادة
 عمةه اظا اقاضأ مصةحة ال مل ظلك .
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لا وجو   قل المو ععف مععن مقعع  عمةععه الأصععة  إلععى مكععان آخعع   قاضعع   ( : 10 - 9)  المادة
يععأن اععظا ال قععل أن وةحعع  بال امععل ضعع  ا  جسعع ما  ولععم  كععن لععه وعع  محععل إقاماععه إظا كععان مععن اغو

 سبم مي وع اقاض ه طب  ة ال مل.
ممن  ق مون   ( : 11 - 9)  المادة ي عا   ومن   ولهم  الم قول  فقاأ  قةه  المو ف   ساح  

 . م ه    اا ا  ال قل م   فقاأ  قل أما اهم ما لم  كن ال قل ب ا  عةى  غبة ال امل
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 العمل التطوعي:  العاشرصل الف
 

 ععاون مععو فون   حعع  لةجم  ععة أن اسععافوا مععن الماطععوعون  عع  ا فوععظ اعمالهععا ولا  ( : 1 - 10)  المادة
( مععععن   ععععام    سععععموون لععععاوها ، وايععععج  عةععععى الاطععععوع كمععععا و ا  عععع  المععععاا  )

 الجم  اأ الااة ة

  الجم  ة الاعمال الاطوع ة    وجم ان ااو      الماطوع ي و  وي وا ( : 2 - 10)  المادة

باا   أ ه.الماطوعون و  حضو  الاجاماعاأمن ح  كل ماطوع  ( : 3 - 10)  المادة  ا 

وجو  ب ا موا قة الماو  الا فوظح لةجم  ة ولأسبام وجوهة م و الماطععوع مكا ععأ   ( : 4 - 10)  المادة
 وبظله ولا ا ا  اابا  او أج ا  وا  ما مكا أ  مقطوعة مال ة مقطوعة عةى ما

 قععوم الماطععوع با بئععة اسععاما   طةععم ميععا كة  عع  الاعمععال الاطوع ععة وااضعععمن  ( : 5 - 10)  المادة
 :أ الأساس ة ع ه وااضمن كظلك الم ةوما

 المها اأ الا  وجوااا •
 خب اأ سابقة    ال مل الاطوع  •
 المجالاأ الا  و غم الميا كة  وها •
 الةغاأ الا  وجوااا •
 ال من الماا  لةميا كة •

وعععام اوق ععع  اافاق عععة عمعععل اطعععوع  مععع  طالعععم الميعععا كة  ععع  الاعمعععال الاطوع عععة  ( : 6 - 10)  المادة
 لميا كة وأح ب ا اأ لا مةو حاا  وها الأعمال المطةوبة م ه وما  ا

  لةجم  عععة ا هعععا  أح اافاق عععة لة معععل الاطعععوع  اون ان  كعععون مة معععا ب بعععاا   حععع  ( : 7 - 10)  المادة
 أسبام ظلك الق ا 

 عع  الاعمععال الاطوع ععة ،  بميععا كاهمععن حعع  كععل ماطععوع الحصععول عةعع  إ ععاا   ( : 8 - 10)  المادة
ااضمن الوقأ والجها الظح قامه و  طى وث قة خب      الاعمال الاطوع ععة اظا 

 . ل الاطوع  ما  يه  عةى الأقلاسام     ال م
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  امععا ععععن ا اباطععاأ الماطععوع بو  فاععه ال سععم ة وغوععع   الجم  ععة غوعع  مسععئولة ( : 9 - 10)  المادة
  مسؤولة عن أح اخلال بالا امااه  الو  ف ة أو الا اقا ة اليخص ة.
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 : البدلات الفصل الحادي عشر

يعع و   عع  حقععه اععو  أ ا طععى لةمو ععف ماععى  بععالاأ 4اععظا ال  ععام   قعع  ( : 1 - 11)  المادة
لهععا  و إاا   المععوا ا البيعع اة المععاو  الا فوععظحقسععم واعامععاا باوصعع ة مععن  ئعع   العةوهععا لحصععول ا

طب  ععة  ،  قلبال   : )البالاأ الاال ة وا  ( 16) موظ   قم  موظ  ص ف حا   أو بال و    
و ععأا  افصععوةها  عع  (  ، بععال عمععل موععاا   ، بععال عمععل موسععم  ا اععاام ،  ااصععالاأ ,عمععل 

  ة.المواا الاال 

 عع   مععوظ  اعامععاا البععال ) مععوظ   قععم  وععام اخا ععا  ط اقععة صعع ف البععال ( : 2 - 11)  المادة
( وظلك إما بيكل اائم  ضاف ل اام المو ف يه اا  ، أو حسم الاعاماا لععظلك اليععه  مععن 16

  ئ   القسم المباي .

 ضععاف الععى مععن  ااععم المو ععف الأساسعع   %10اععو مبةععس  :ال قععل بععال  ( : 3 - 11)  المادة
 .   اابه حسم ا موا الإاا   

 اعععال  ضعععاف  (400-020 )واععع او  بعععون: اعععو مبةعععس  عمعععل عععة طب بعععال  ( : 4 - 11)  المادة
 ةو ائف الا  اسااع  ظلك.  ف الأساس  يه اا بيكل اائم وظلك لل اام المو 

:  حاا لةمو فون الظون  قومون ب ج ا  مكالمععاأ ال مععل   بال الااصالاأ ( : 5 - 11)  المادة
 ل ة :و  ص ف اظا البال ب حات الأمو  الااالثابأ  من اواافهم اليخص ة سوا   الجوال أو

 ضاف لة اام.ا  اال( مقطوعة 150بمبةس ) •
 .اساخ ا  بطاقة الااصال الما وعبفااو    •

: واعععو مبةعععس مقطعععوع   ضععع م  ععع  ععععاا أ عععام الا اعععاام ،  بعععال الا اعععاام ( : 6 - 11)  المادة
و عع   الجم  ععةمععاو  ب ععا موا قععة  ئعع   القسععم و  الق فععظ محا  ععة و   طععى لمععن   كةععَّف ب مععل خععا   

 : ل واوضحه الجاول الااا اف السف  ، بالإضا ة إلى مص، ( 9) موظ   قم 
 مةحو اأ  الم ابة لوومبال الا ااام 

الإعاية  المواصلاأ و اظا المبةس  يمل  لةمو فون   اال  250
مصا اف والسكن عاا اظاك  السف  أو 

 .السف  ب ا  
 ل ؤسا  الأقسام وما ا  الإاا اأ   اال  350
 للإاا   الا فوظ ة   اال  450
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مععن وقععأ مغععاا   ال امععل  عع  المععاا  السععابقة الميا  إلوها  احسم ال فقاأ   ( : 7 - 11)  المادة
 لمق  عمةه إلى وقأ عوااه و   الما  المحاا  له من قبل الم يأ  .

وجو  ا ااام المو ف لأكث  من م   خلال اليه  الا باعاماا  ئعع     لا ( : 8 - 11)  المادة
 مجة  الإاا   أو من و وم ع ه .

 ععه ، م امعع  إلال مععل ال وجععو  لةجم  ععة ا اععاام ماطععوع لمهمععة خععا   مقعع  ( : 9 - 11)  المادة
الا اماأ الماطوع الو  ف ة او اليخص ة الواجبة ، وااحمل الجم  ة  فقاأ بي   الأ وخل ظلك ب

 ا ااابه او  ص ف له بال ا ااام م اسم له ولةمهة الا  وؤاوها .
ح مععان المو ععف إقعع ا   ب ععا اعامععاا  ئعع   الجم  ععة الجم  ععةلمععاو   حعع   ( : 10 - 11)  المادة

مععن المو ععف   هعع أمخالفععاأ بععة  اوجععة ح مان ك قو أق  اظا المن ب ط البالاأ ك قوبة ماى 
 .ب ا ال قوباأ( اج  ) (18و   إج ا  ج ائ  ) موظ   قم  عةوها ظلك الج ا واساح  

( معععن أصعععل ال ااعععم %10 صععع ف لةمو عععف بعععال عمعععل موعععاا     عععاال ) ( : 11 - 11)  المادة
 الأساس .

( مععن أصععل ال ااععم %15 صعع ف لةمو ععف بععال عمععل موسععم    ععاال ) ( : 12 - 11)  المادة
  الأساس .
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 ازات ـــالإج:  عشر الثالثالفصل 
 

 : وا   - أا  افصوةها- أ واع إلى خمسة الجم  ةب اص ف الإجا اأ ( : 1 - 13)  المادة
 اساث ائ ة -باون  اام  -م ض ة  - الاضط ا اة -اعا اا ة 

بععاون  ااععم إلا ب ععا  الاعع    ح  لةمو ف الجاوا الاما  ب جا اععه الاعا اا ععة أولا ( : 2 - 13)  المادة
 .   ةجمالمن عمةه بالفا   الاج اب ة  ثلاثة أيه   أن  مض  

 (12 ) موظ   قم طةم إجا   موظ  مو ف با بئة وةا م اللةحصول عةى إجا     ( : 3 - 13)  المادة
و عع  الأحكععام  إاا   المععوا ا البيعع اةواعاماااععا لععات معع  أخععظ اوق عع   ئعع   القسععم 

 الم  مة لإجا اأ المو فون    اظا ال  ام.

ع ا ا اها  خامة المو ف    ه  ساح  الا و ط عععن الإجععا اأ الاعع  لععم واماعع   ( : 4 - 13)  المادة
ب ععاا أ ععام  -بععاون بععالاأ-ااععم الأساسعع  إجععا     ععاال ال  بععال بهععا    صعع ف لععه 

الإجعععا اأ ، عةعععى أن لا واجعععاو  مجمعععوع أ عععام الإجعععا اأ  صعععوا ثعععلاي سععع واأ 
  مااال ة.

 ساح  المو ف الاما  ب جا    سم ة ما وعة الأج  للأع اا والحج عةى ال حو  ( : 5 - 13)  المادة
 الاال  :

ب  لاخعع  وععوم مععن يععه  ن الوععوم السععاأ ععام ابععاأ معع  سععب ةإجععا   عوععا الفطعع  :  •
 .ن المبا ك حسم اقو م أم الق ت  مضا

أ ععام ابععاأ مععن الوععوم السععاب  لوععوم الوقععوف  سععب ةإجا   الحج وعوا الأضحى :  •
 ب   ة .

لةمو ععف  وومععا ( 30إجععا   سعع و ة ما وعععة الأجعع  قععا اا ) : الإجععا   الاعا اا ععة ( : 6 - 13)  المادة
ه أقععل مععن خمعع  وععوم ( لةمو ععف الععظح خاماعع 21سعع واأ و ) 5الععظح أمضععى 

       س واأ . 
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ل السعع ة لا وععام اجاو اععا خععلا كحععا أعةععى  اعع اونعةععى جععا   الاعا اا ععة الإاععو ع  ( : 7 - 13)  المادة
 إطلاقا .

اؤخععظ الإجععا   الاعا اا ععة ب ععا   عةععى  صععوا أ ععام عمععل أمضععااا المو ععف  عع   ( : 8 - 13)  المادة
 .الجم  ة

الاعا اا ععة ل اععاا   صععوا إجا اععه للأعععوام  أخععظ إجا اععه  حعع  لةمو ععف اععأخو لا  ( : 9 - 13)  المادة
 .ة القاام

م امععا   لإاا   المععوا ا البيعع اةأو الاسععاث ائ ة  يععا   اقععا م الإجععا   الاعا اا ععة  ( : 10 - 13)  المادة
ولا    اععا عةععى أقععل اقععاو  ، بأسععبوعون  مععن  ئعع   القسععم قبععل اععا ا  اسععاحقاقها

 .غ ام   اظ  الحالة الاعا اا ة واحسم  م ب ا الاما  بالإجا   قاَّ  طةمأح ب

اضط ا اة ع ا الاحا ععا  لهععا  خظ إجا  لةمو ف أ:  مكن  الاضط ا اةالإجا     ( : 11 - 13)  المادة
 معععا وا ةععع  بعععالمو ف أو أحعععا  سعععبم طعععا ف كالو  عععاأ أو الحعععوااي و حواعععا ل

، والعععاح  الأخعععواأ، الأب عععا  ، الإخعععو  ، وجعععة )الوالعععاون ، ال  :  ق اباعععه ، واعععم
( و  طعععى المو عععف إجعععا   خمسعععة أ عععام  ععع  حالعععة الو عععا  لأحعععا أقا يعععه ال وجعععة

 المظكو ان أعلا  .

غوعععع  ال عععع وف الطا ئععععة  و ععععف المطالبععععة ب جععععا   اضععععط ا اة  عععع   لةملا  حعععع  ( : 12 - 13)  المادة
 المحاا     الماا  السابقة.

لا ا اب  الإجا   الاضععط ا اة حقععا  مكاسععبا  لةمو ععف  حعع  لععه المطالبععة بهععا مععا  ( : 13 - 13)  المادة
 .المولااحا اها  ال ام  قبللةمو ف   وف طا ئة اب   أخظ  لها لم  حصل 

 .أ ام  قط خمسةضط ا اة جا   الالةمو ف من الإس وح ال صوا ال ( : 14 - 13)  المادة

ائ   سعععععم ة لمبععععع  اأ الغ عععععام أو الإجعععععا اأ الاضعععععط ا اة أو لا اقبعععععل أح وثععععع  ( : 15 - 13)  المادة
 الم ض ة إظا مضى عةوها  ا   أسبوع ، وبالاال  اخصم مباي   من ال اام.
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واكععون عةععى   يا   للإجا   الم ض ة إحضا  اق ا  طبعع :  الإجا   الم ض ة ( : 16 - 13)  المادة
 ال حو الاال :

 ب اام كامل.الثلاثون ووما  الأولى  -1
 ثة أ ياع ال اام.الساون ووما  الاال ة بثلا -2
 الثلاثون ووما  الا  اة  ظلك باون  اام -3

لا  سعععمو لةمو عععف المععع اط ان وبايععع  عمةعععه الا اظا قععع   الم جععع  الصعععح   ( : 17 - 13)  المادة
الم امععا ا ععه يععف  مععن م ضععه وأصععبو قععاا ا  عةععى مبايعع   عمةععه وأ ععه لا خطعع  

 الطة  ملائه    ال مل .عة ه من أاا  ال مل ولا ض   م ه عةى مخ

: لا ا طععى إجععا   بععاون  ااععم إلا  عع  أضععو  الحععالاأ ع ععا  مإجععا   بععاون  ااعع  ( : 18 - 13)  المادة
، م  حاجاه الماسععة لأخععظ الإجععا    فاا  صوا المو ف من الإجا   الاعا اا ة 

إاا   المععوا ا واعامععاا المباي  وعععام إخلالهععا بال مععل  ئ    البي   أخظ موا قة  
لا  عةععى أن ال مععل عةععى  أ  ا  لا اقل عععن سعع ة، وب ا أن  مض  م  البي اة

و  اب  عقععا ال مععل موقو ععا  خععلال مععا  الاجععا   اظا ثلاثععة أيععه  ا اا الإجا   عن  
 ااأ عن خم  وعي ان ووما  مععالم  كععون ا ععاك اافععاق خععلاف ظلععك بععون إاا   

 .الجم  ة والمو ف 

 ما وة  : : وايمل الإجا   الاساث ائ ة ( : 19 - 13)  المادة
  إ عععععااإحضعععععا  يععععع   سععععع ة لةمعععععو فون الاا سعععععون بإجعععععا اأ الاخابعععععا اأ الا ا •

 .من جهة الا اسةلا ا ام    أ ام الاخابا  با
عةععى  أسبوع   طى ك جا   اساث ائ ة لةمو ف الما و  اعابا ا  من وععوم  واجععه •

 .ان وام اقا م طةم الاجا   بما  لا اقل عن أسبوعون قبل اا ا  ال وا  
حععععوا   ايععععج   ة  عععع  السعععع ة ك إجععععا   خمسععععة أ ععععام سععععوا  مااال ععععة أو ماف قععععة •

باعاماااا ماو   قوم  لأعمالهم،امو ان والم ضبطون    أاائهم لةمو فون الم
 .و ئ   القسم البي اة الموا اإاا   م   الجم  ة بالا سو 

 بمولا.ام و لةمو ف ع اما و  ق  ثلاثة أ امإجا    •
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الحععج المسععةم الععظح و غععم  عع  أاا    اضععة  لةمو ععفامعع و أ ععام  عيعع  إجععا    •
لةم يععأ  حعع  ا  عع م اععظ  الإجععا   بمععا ماععه و وظلععك لمعع   واحععا  طععوال مععا  خا
  ضمن حسن سو  ال مل بها .

 ال عع ول وجععو  ولا اسععاحقاقها، سعع ة    ب جا اه المو ف واما  أن وجم ( : 20 - 13)  المادة
لإاا   الجم  ة الحعع   خاماه، أث ا  عةوها الحصول عوضا عن  قا ا   بالا   واقاضى أن أو ع ها،
 سو  ؤمنا لك  بالا اوم م حهااأو  مل،ال  لمقاض اأ و قا   الإجا اأ اظ  اعواو م حااا أن    
 ثلاثون عن لا  قل كاف   بوقأ بالإجا   لاما ه المحاا بالم  اا المو ف إي ا  اجم و  ،اعمةه
  . ووم
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 ساعات العمل الإضافي :  الفصل الثاني عشر
 

ئعع   القسععم للأعمععال لا ا امععا سععاعاأ ال مععل الإضععا   إلا با موععا مسععب  مععن    ( : 1 - 12)  المادة
الاعع  لا  مكععن اأجوةهععا لععاوام الوععوم الاععال  واععؤث  اأجوةهععا المسععا جةة أو الطا ئععة 

مسععبقا  لةمو ععف  ئعع   القسععم بيععكل كبوعع  عةععى سععو  ال مععل ، بيعع   أن  قععا ِّ  
 ساعاأ الا   حااجها لإ جا  ال مل.عاا ال

اعاأ ا ابعع  س اسععة الحععا مععن الاوسعع   عع  السععاعاأ الإضععا  ة اعع  الأصععل وسعع  ( : 2 - 12)  المادة
أضعععو  الحعععاوا بطةعععم محعععاوا معععن     اسعععاث ائ  واخعععظ  ععع ال معععل الإضعععا   يععع 

 .  الا فوظح ماو ال إلىوال     ئ   القسم 

 . ساعة ال مل الإضا   احسم بق مة ساعة ال مل الف ة ة لةمو ف  ( : 3 - 12)  المادة

سععاعاأ ال مععل الإضععا   خععلال اليععه  لةمو ععف الحا الأا ى والأعةععى الم امععا ل ( : 4 - 12)  المادة
مععا ، و  -ولا   امععا أقععل مععن سععاعة-كحععا أا ععى واحععا  لاسععاعة )الااعع او  مععا بععون 

خععلال اليععه   مععن إجمععال  سععاعاأ ال مععل المطةوبععة مععن المو ععف %25  ععاال 
 .كحا أقصى(

قبععل مبايعع    موا قععة المععاو  الا فوععظحسععاعاأ ال مععل الإضععا   عامععاا    يا   لا   ( : 5 - 12)  المادة
 . المو ف ل مةه الإضا  

اععم الا سععو  بو ععه ويععون إظا   حعع  لعع ئ   القسععم إلعع ام المو ععف بال مععل الإضععا   ( : 6 - 12)  المادة
كا  ععععة لا اقعععععل عععععن ثلاثعععععة أ ععععام قبعععععل موعععععا ال معععععل الإضعععععا   المو ععععف بفاععععع   

 المطةوم.

قععا  ن ظلععك    حالة اغوم المو ف عن إ جا  ال مل الإضا   المس ا إل ععه ،  عع  ( : 7 - 12)  المادة
 .ما لم  قام عظ ا  مقبولا   وؤث  عةى علاو  اقو م الأاا  الس و ة لةمو ف
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موكععل الإضععا   الإل امعع  ال اغوععم المو ععف عععن ال مععلع ععا ا ثعع  ال مععل بسععبم  ( : 8 - 12)  المادة
لإاا     بال قوبععععة الم اسععععبة صعععع إل ععععه قبةهععععا بوقععععأ  كععععاف  ،  ةعععع ئ   القسععععم أن وو 

 ااخاظ الم اسم حسم   ام ال قوباأ الموجوا     اظا ال  ام. البي اة الموا ا



 

من  34الصفحة                                                                                                                                                                     لائحة الموارد البشرية للجمعية الخيرية تحفيظ القرآن الكريم بروضة سدير

84 

 

 أحُام خاصة بتشغيل النساء :  الفصل الثالث عشر
 

 ي ة السابقة عةى  أمومة لما  الأساب   الألةمو فة الح     إجا    ( : 1 - 13)  المادة
لاا ا  الم ا   لولاااها ، والأساب   الساة الاال ة لةوض  و حاا الاا ا  الم جو لةولاا  بواسطة  ا

الجهة الطب ة الم اما  لات الجم  ة أو بيهاا  طب ة مصاقة من جهة صح ة حكوم ة ولا اقبل  
 لولاااها . م أ  ال امةة خلال الأساب   الساة الاال ة يهاااأ أطبا  خا جوون ، ولا وجو  ايغول ال

  كون الأج  الظح وا   لةمو فاأ أث ا  غ ابهن ب جا   الوض  كالآا  :   ( : 2 - 13)  المادة
المو فة الا  أمضأ أقل من س ة    خامة الجم  ة لها الح     إجا   وض  باون أج    (أ

.  
إج  (م الح      لها  الجم  ة  خامة  س ة  أكث      أمضأ  الا   ب صف  المو فة  وض   ا   

 الأج  .
لاي س واأ  أكث  ووم با  الإجا      خامة الجم  ة لها الح      ( المو فة الا  أمضأ ث
 إجا   وض  بأج  كامل . 

و المو فة الا  اسافااأ من إجا   وض  أج  كامل لا  ح  لها المطالبة بأج  الإجا   الس و ة ال اا ة  
ة من إجا    ا   الس و ة إظا كا أ قا اسافااأ    اةك الس عن  ف  الس ة ، واا   لها  صف أج  الإج

 وض  ب صف الأج  .   
الجم  ة   ( : 3 - 13)  المادة ب خطا   اباا   أن  لةحمل  الأولى  اليهو   المو فة     عةى 

 لإج ا  الفح  الطب  الاو ح عةوها واق ا  ال لا  اللا م واحاوا الاا ا  الم جو لةولاا  .
ة و  وف المو فة ما     احاوا  ا   الإ ضاع  غب الجم  ةا اع   ( : 4 - 13)  المادة

 . الاقوا بالجاول الم  م لظلك، وعةى المو فة  كأمكن ظل
ا ا الجم  ة أماكن ل احة المو فاأ بم  ل عن ال جال وعةى   ( : 5 - 13)  المادة

 .  المو فاأ  ض و   الاحايام    المةب  والم ه  والاقوا بال اااأ والاقالوا لم ع ة    البلاا
ال جال    أماكن ال مل        لا وجو     حال من الأحوال اخالا  ال سا  ب  ( : 6 - 13)  المادة

 ب ه من م ا   وغو اا ما واوالب امج  
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 : العقوبات  الفصل الرابع عشر

ا ابعع  ال قوبععاأ حععالاأ اسععاث ائ ة ول سععأ الأصععل  عع  الا امععل معع  المععو فون ،  ( : 1 - 14)  المادة
ووجععوا أح إجعع ا  ج ائعع  أو إ ععظا اأ  عع  مةععف المو ععف قععا اععؤث  عةععى حصععوله 

 و حواا. عةى ا ق اأ أو علاواأ أو حوا  

الاال ععة : ح مخالفععة مععن المخالفععاأ ع ععا صععاو  أ الجم  ععة عع  ال قوبععاأ اعع  م  ( : 2 - 14)  المادة
، أو الخععع و  أث عععا  العععاوام بعععاون  أو الخععع و  قبعععل ا اهعععا  وقعععأ ال معععل)الاعععأخ  

 لةجم  ععةال ععام ، الغ ععام ، إسععا   الأام ، إاععاا  المععال  اسائظان أو عظ   سم 
( أو  حواععا الجم  ععةأ  مععة ل بخععلاالإأو  أو السعع قة ، الاقصععو   عع  أاا  ال مععل

إجعع ا   مععوظ    عو عع واقعع   وبة عةوهععا ،  علا   ساح  المو ف ال قعع من المخالفاأ ا
 (.18  ) موظ   قمعج ائ

مععا لععم ااطةععم المخالفععة غوعع  - الجم  ععة  ابعع  الأصععل  عع  اععا   ال قوبععاأ  عع   ( : 3 - 14)  المادة
 :عةى ال حو الاال   -ظلك
 إ ظا  يفه . (1
و عع   أقععل اقععاو (لإ ععظا  اليععفه  عةععى )ب ععا أسععبوعون مععن ا : إ ععظا  كاععاب  (2

 .(23) موظ   قم
عةى أقل  الكااب )ب ا أسبوعون من الإ ظا   : إ ظا  كااب  م  إج ا  ج ائ  (3

 اقاو (.
 إ ظا  كااب  م  إج ا  ج ائ  مغةظ. (4
 إي ا  بالفصل. (5

 الإج ا اأ الج ائ ة وام احاوااا ب حات الخ ا اأ الاال ة : ( : 4 - 14)  المادة
 ب ة أ ام كحا أعةى.الحسم من ال اام من ووم إلى س •
الا ق ة أو ب ععط الحععوا    أو علاو  الأاا  ة أو ال لاو  الس و : )من  ح مان   •

 أو البالاأ(.
 أو لةجهاأ الأم  ة المخاصة(. الجم  ةالإحالة لةاحقو  )ااخل  •
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 أم  إ قاف من ال مل )بحا أعةى أسبوعون(. •
 .الجم  ةإي ا  بالفصل من  •

أو أث ععا  الععاوام  ال مععل  و  قبل ا اها  وقأع ا الاأخ  أو الخ  ال قوباأضوابط   ( : 5 - 14)  المادة
 : ن اسائظان أو عظ   سم  ، كالاال باو 

مععن باا ععة ال مععل وبععاأ حسععابها  خمسععة عيعع  اق قععة حسععم الاععأخ  ب ععا مضعع   •
الأولععى ع ععا الععاخول   قععةعيعع  اقخمسععة و سععمو بالمععن باا ععة وقععأ ال مععل ، 

 عمل . ا   لكل 
ال مل لفاعع   ال مععل، وكععظلك أ  حسم من باا ة وق   الحضو  اأخ  الحسم   •

 اها  وقأ ال مل  حسم الوقأ المابق  بق ماه )السععاعة الا ص اف قبل اع ا  
 بق مة الساعة من ال اام الأساس (.

 ع ا الغ ام : ضوابط ال قوباأ ( : 6 - 14)  المادة
 غ ام الووم  حسم بق مة أج   الووم من ال اام الأساس . •
 ون وومععععا   عععع  حالععععة غ ععععام المو ععععف لخمسععععة عيعععع  وومععععا  ماصععععةة  أو عيعععع  •

إ ها   الجم  ة ا  مقبولا    ح  لإاا   ، اون أن و باح عظماقط ة خلال الس ة 
 المو ف أو ااخاظ ما ا ا  م اسبا  )ا      ام إ ها  الخامة(.خاماأ 

 ع ا إسا   الأام :ال قوباأ ضوابط  ( : 7 - 14)  المادة
إسا   المو ف الأام سوا   بألفععاا  اب ععة أو ميععاج   أو الضعع م بالوععا ثبوأ  ع ا  
لم ؤوسعععون أو أحعععا  وا  أاواأ و حواعععا سعععوا   مععع  الععع ملا  أو ال ؤسعععا  أو اأو بععع 

ايععكول لج ععة لةاحقوعع   عع  ملابسععاأ الموضععوع وااخععاظ   الجم  ععة،  لإاا      الجم  ة
 :أو ب ضها إحات الإج ا اأ الاال ة أو الجم  بو ها 

 اوج ه إ ظا  كااب . •
 خصم من  اام المو ف لظلك اليه  من ووم إلى سب ة أ ام. •
 .الجم  ةعمةه ب  صل من •
ب ععا   عةععى  اوجععة احقوعع  الإجعع ا    مععا ب ععا ، و حععاا احواةععه لةجهععاأ الأم  ععة  •

 ى  أ  ال مل.عةأو    اا  الجم  ةالجهاأ المخاصة : إما  فصل من 
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 : الس قةأو  الجم  ةضوابط الحسم ع ا إااا  مال  ( : 8 - 14)  المادة
لإامعععال أو سعععوا   بط اععع  ال معععا أو بسعععبم ا الجم  عععةع عععا إاعععاا  المو عععف لمعععال 

أو اسعععاغلالها  اأو مماةكااهععع  الجم  عععةل بسععع قة يععع   معععن أمعععوااللامبعععالا  أو قعععام 
 فعع  الإجعع ا اأ السععابقة  عع   هة و حععو ظلععك ،    ععه واخععظ بحقعع لمصالحه اليخصعع 

 من اظا الب ا. (7-14) الماا   قم
 

 : الجم  ةأ  مة ب الإخلالأو ضوابط الحسم ع ا الاقصو     أاا  ال مل  ( : 9 - 14)  المادة
 (23قعععم اوج عععه إ عععظا  يعععفه  أو كاعععاب  ) معععوظ     ععع   قسعععم الحععع لععع ئ   ال •

إظا اطةععم الأمعع  إجعع ا   ج ائ ععا  ( 18 ) موظ   قععم  إج ا  ج ائ ة  موظ   ا بئو 
بععالج ا  ، اوصععواه لاقصععو  ، الفاعع   الاعع  قصععَّ   وهععا) ععوع ا: موضععحا    ععه ، 

ال لإكمعع  البيعع اة لةمععوا اواسععة مها  الجم  ععةمععاو  واوق  ععه مععن ، ( المطةععوم
 .ق  الإج ا اأبا

اوصعع ة بحسععم اأ و حواععا اقععام أو   ط أح    قبول    الح   جم  ةال  لماو  •
، مو فه ضمن الإج ا  الج ائ  مساوت أاا  عن     ئ   القسميكوت  ضمن  

 ااخاظ الإج ا  الم اسم    ظلك. واؤخظ اوص ااه ب ون الاعابا  م 

أو وجعععوا ه   سعععبأ إل ععع مخالفعععة أح ع عععا وجعععوا معععا وبععع   موقعععف المو عععف معععن  ( : 10 - 14)  المادة
ااخععظأ  عع  حقععه  ةععه  عقوبععةأح ا ةم مععن العع م هععا لععه ملابسععاأ خاطئععة  حعع  

واععام ااخععاظ  (19و عع  ) مععوظ   قععم  الجم  ععة لعع ئ  الح   عع    عع  اععظا الععا ةم 
 .الإج ا  الم اسم ح ال ظلك   ما ب ا

 عع     هععا  ا  وجوهعع  ا  ه مبعع    فسعع لا   ضا  المو ععف با ةمععه مععن أح عقوبععة وجععا ل ( : 11 - 14)  المادة
  ت.أو أح جهة أخ الجم  ة   ئ سه المباي  أو من ماو ع ه ، سوا   من

لمساعا  المو ف    اجا ا  اةك الفا   الا  اسععاح   وهععا أح   الجم  ةس ى  ا ( : 12 - 14)  المادة
عقوبععععة وظلععععك ب عطائععععه   صععععة لاحسععععون أاائععععه وا  وععععف سععععجةه بالكامععععل إظا 
اساطاع أن  مض  ما  س ة ماصةة بأاا  مامو  وسجل حسن ، وااا  له مععا 

 الفا   من الممو اأ والحوا  . لغو   ب ا اظ 
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 ةـدمـاء الخــإنه:  شرالفصل الرابع ع
 

 خامة المو ف ب حات الأسبام الاال ة : ا اه  ( : 1 - 14)  المادة
 اساقالة المو ف. •
 ا اها  ال قا. •
 ( من   ام ال مل80(  و )75 س  ال قا لاحا الأسبام الوا ا     الماااون ) •
 ( من   ام ال مل 81  )ا ك المو ف ال مل    الحالاأ الوا ا     الماا •
 سبام الاال ة :الفصل من ال مل ، لأحا الأ •

ل جعع  و حععو     قععه عععن اسععام ا  ال مععل إظا أثبععأ ظلععك ا اهععا  مهةععة الغ ععام الم ضعع   -
 .(6-14ا    الماا  )طب ا  

 الأاا  الو  ف  الماا  . -
 الفصل الاأاوب . -

لععم وععام  قععل المو ععف إلععى مسععمى الاسععاغ ا  ع هععا أو اععأجو  خععاماها ، مععا إلغععا  الو  فععة ع ععا  •
 .و  ف  آخ 

لسعععةطاأ الحكوم عععة المخاصعععة  خصعععة عمعععل أو إقامعععة المو عععف  غوععع  السععع واح أو إظا ألغعععأ ا •
 ق  أ عام اجاوااا أو إب اا  عن البلاا

بةععو  المو ععف سععن السععاون بال سععبة لةمععو فون وخمعع  وخمسععون سعع ة لةمو فععاأ مععالم اماععا مععا   •
 ا  اظ  السنال قا المحاا الما  إلى ما و  

و عع  ) مععوظ    ح    عع  الاسععاقالة     الاساقالة من عمةهالمو ف  غبة ع ا   ( : 2 - 14)  المادة
واوصعع ااه إن كععان لا ععه موضععحا    ععه أسععبام  غباععه  عع  اعع ك ال مععل ( 20 قععم 

 لمعععاو  ل قعععوم ب   هعععا ميعععفوعة باوصععع ااه ه المبايععع ل ئ سععع  هاو قعععاماوصععع اأ ، 
 . وا طى صو اها ل ئ   القسم الجم  ة

؛ قالة الاسعععا اقعععا ممعععن اعععا ا   وعععوم60لمعععا   عةعععى  أ  ال معععل عععف  سعععام  المو  ( : 3 - 14)  المادة
خلا  ط  ه ، واسة م مععا لا ععه مععن عهععا اج ا لإكمال باق  إ أ إ ها  الخامة ، وا 

 وأعمال لمن وخةفه    الو  فة وا  ها  باق  الإج ا اأ الإاا اة.
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الاسععاقالة اععا ا  اقععا م  سععب السععاون وععوم الاعع  ا عع  حالععة اغوععم المو ععف خععلال  ( : 4 - 14)  المادة
 مععا   كمععل غ ععام ماقط ععة أو ا  وومعع عيعع ون ماصععةة أو  ا  وومعع خمسععة عيعع  ا  لمعع 

، الاععأاوب  الفصععل إج ا اأ ،   طب     حقه الحال ة خلال الس ة  ا  وومعي ان  
ظا كا عععأ أ عععام الغ عععام أقعععل معععن اعععظ  المعععا     حععع م معععن ب عععط مموععع اأ إ هعععا   وا 

 الخامة الموضوعة لةمساقوةون حسم ال  ام.

الاسعععاقالة العععظح   قعععم  اععع   خعععلال  عععف سعععحم الاسعععاقالة  ععع  حالعععة  غبعععة المو  ( : 5 - 14)  المادة
 الح     قبول أو   ط ظلك. الجم  ةقا مها  لإاا   ا

معع  إحضععا   ف ما اض  أو حااي م و ح لفاعع   طواةععة ع ام المو ف ل عغع ا   ( : 6 - 14)  المادة
بعع   و اَّ  -اللهسععمو و حواععا لا أو يععةل مسععاا مة غوبوبععة  صععاباه بك-ما وثبأ ظلك 

  : م ة الاال ة   حقه الإج ا اأ ال  ا
 

 الإجراء عن ُل شهر إلى من
 راتب ُامل يصرف للموظف  ووم(  90) أيه  3 ها ة  ب ا الإصابة أول ووم

 نصف راتب يصرف للموظف  ووم(   180) أيه  6 ها ة  ووم(   90) أيه  3ب ا 
 ربع راتب يصرف للموظف   ووم(   270) أيه  9 ها ة  ووم(   180) أيه  6ب ا 
 تب رالا يصرف للموظف  ووم(  360) يه  12 ها ة  وم( و   270) أيه  9ب ا 

 وظف إنهاء خدمة الم --- يوم(  360) شهر 12د بع

 

وععام إخععلا  طعع ف المو ععف باسععة م مععا لا ععه مععن عهععا مال ععة أو عو  ععة أو بطاقععة  ( : 7 - 14)  المادة
، واام اوثو  ظلك با بئة المو ععف   أو مهام و  ف ة  عضو ة أو مساحقاأ مال ة

( واسععة مه ليععؤون المععو فون لإكمععال بععاق  22قععم  لة موظ  الم ا لععظلك ) مععوظ    
 أ م  ظوح ال لاقة.الا اوبا

ب عععا إعطائعععه لعععاو   اا اب عععة عةعععى حسعععام للاسعععاقالة المو عععف طةعععم  ععع  حالعععة  ( : 8 - 14)  المادة
لفاعع   لا اقععل عععن ثلاثععة  الجم  ععة لابا من اساثما اا    مجععال ال مععل ب  الجم  ة

ه  وهععا ع ععا اسععاقالاه أيععه  قبععل الاسععاقالة ، أو و ةعع م المو ععف بععا   ق مععة ايععا اك
 قبل ا اها  اظ  الما .
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ة الو ائف الاوص ة بالفصل الاأاوب  مععن الو  فععة ماععى ا اععأأ ظلععك  ح  لةج  ( : 9 - 14)  المادة
لمععن اكعع   غ ابععه خععلال السعع ة بخمسععة عيعع  وومععا  ماصععةة أو عيعع ون وومععا  

  الأام م  أحا ال ملا  أو ال ؤسا  أو الم ؤوسون أو  ماقط ة ، أو ع ا إسا
، أو  الجم  عععةاا  المعععال ، أو السععع قة ، أو الالاععععم بأ  معععة الععع وا  ، أو إاععع 

وا طوععل  الجم  ةالاقصو     أاا  ال مل الموكل إل ه، أو الإسا   إلى سم ة 
 ا  م اسععبا  وعع  الح     اعاماا  صععةه أو ااخععاظ مععا  الجم  ة  ول ئ  ،    مصالحها
    حقه.

كاععاب  بالإقالععة عن خاماأ المو ف    ه    طى إي ا    الجم  ةع ا اساغ ا    ( : 10 - 14)  المادة
معععا وع  ى  أ  ال معععل لمعععا  يعععه  حععع  لعععه الاسعععام ا  عةععع ( و 24 قعععم ) معععوظ  
و وجععم اسععة مه الايعع ا  مقعع  ال مععل واؤخععظ  مععن اععا ا  اععظا الإيعع ا  الأجعع 

 اوق  ه بالاسالام .

إظا اما   المو ف اسالام الاي ا  الكااب  أو   ط الاوق   و سل إل ه   ( : 11 - 14)  المادة
 الماون    مةفه .الاي ا  بخطام مسجل عةى ع وا ه 

خا ( : 12 - 14)  المادة ا اها   أو  إ ها   حال  لة امل  الخاصة  ا اا  وثائقه  طةبه  عةى  وي ا   ماه 
المواعة بمةف خاماه ، كما ا ط  الم يأ  لة امل يهاا  الخامة الم صو  

 ( من   ام ال مل وظلك اون أح مقابل . 64عةوها    الماا  )
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 الطبية: الوقاية والسلامة والرعاية  الفصل الخامس عشر
 

والأم ( : 1 - 15)  المادة الأخطا   من  الجم  ة  م سوي   لحما ة  عن  س  ا   ال اجمة   اط 
 ال مل ااخظ الجم  ة الااابو  الاال ة: 

ووسائل الوقا ة م ها ، والا ة ماأ    -ان وجاأ  –   مكان  اا  عن مخاط  ال مل   •
 اللا م ااباعها. 

والم  • الب امج  جم    وكظلك     م ا قها  جم    الااخون     الجم  ة  الا   اح    اسباأ 
 اق مها. 

 الطوا ف . م ا ظ لة جا     حالاأ اأمون أجه   لإطفا  الح ا  وا عااا  •
 إبقا  أماكن ال مل    حالة   ا ة اامة م  او و  المطه اأ •
 او و  الم ا  الصالحة لةي م والاغاسال  •
 او و  او اأ الم ا  بالمساوت الصح  المطةوم  •
 مة وأاواأ الوقا ة الا  اؤم ها الجم  ةاا ام المو فون عةى اساخاام وسائل السلا •

   كل موق  من مواق  ال مل مسؤلا  وخا  بالآا  :   الجم  ةا ون  ( : 2 - 15)  المادة

 .  المو فون )أ(   ا م ة الوع  الوقائ  لات   
 )م(  الافا ش الاو ح بغ ط الاأكا من سلامة الأجه   وحسن اسا مال وسائل الوقا ة والسلامة .   
كفوةة بالا    ضمن الوسائل والاحا اطاأ الوةها وا عااا اقا ا  ع ها اا) (  م او ة الحوااي واسج  

 اك ا اا . 
 )ا(  م اقبة ا فوظ قواعا الوقا ة والسلامة  

خ ا ة   ( : 3 - 15)  المادة عاملا   من خمسون  أقل  مكان   مل   ه  كل  الجم  ة     اؤمن 
ما للإس ا اأ الطب ة احاوح عةى كم اأ كا  ة من الأاو ة و الأ يطة والمطه اأ وغو  ظلك م

  ( الماا   له  إلى  142أيا أ  و  ها   ، ال مل  من   ام  ب ج ا     (  أكث   أو  ما م  عامل 
 الإس ا اأ اللا مة لة مال المصابون 
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ا مل الجم  ة عةى احسون ال عا ة الصح ة لم سويوها واا   ع هم ق مة   ( : 4 - 15)  المادة
 ة . الايا اك    أحا جهاأ الاأمون الطب  بحسم الا جة الا  اق اا الجم  ة لكل  ئة و  ف 

بةس  عةى المو ف الظح  صام ب صابة عمل أو بم ط مه   أن و ( : 5 - 15)  المادة
  ئ سه المباي  أو الإاا    و  اساطاعاه وله م اج ة الطبوم مباي   ماى اسااعأ حالاه ظلك 
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 : الواجبات والمحظورات  عشر سالفصل الساد
 اةا م الجم  ة بما وة  : 

و  ( : 1 - 16)  المادة بأحوالهم  ااامامها  وب    لائ   بيكل  مو فوها  مصالحهم  م امةة 
 م .او ه والاما اع عن كل قول أو   ل  م  ك اماهم أو

عةوها   ( : 2 - 16)  المادة الم صو   حقوقهم  لمما سة  اللا م  الوقأ  المو فون  ا ط   أن 
     اظ  اللائحة اون المسا  بالأج  . 

أو   ( : 3 - 16)  المادة بالافا ش  اا ة   مهمة  كل  المخاصة  الجهاأ  لمو ف   اسهل  أن 
ل والةوائو والق ا اأ الصاا   بمقاضا  ،  الم اقبة والإي اف عةى حسن اطبو  أحكام   ام ال م

 أ المخاصة جم   الم ةوماأ اللا مة الا  اطةم م ها احق قا  لهظا الغ ط . وأن ا ط  لةسةطا
أو   ( : 4 - 16)  المادة ال قا  الةظون  حاااما  والمكان  ال مان  أج اه     لةمو ف  اا    أن 

 ال  ف م  م اعا  ما اقض  به الأ  مة الخاصة بظلك .
م ة الا  وة مه بها عقا  ة عمةه    الفا   الوو إظا حض  المو ف لم اول  ( : 5 - 16)  المادة

عةن ا ه مسا ا لم اولة عمةه    اظ  الفا   ولم  م  ه عن ال مل إلا سبم  اج  إلى  ال مل أو أ 
 إاا   الجم  ة كان له الح     أج  الما  الا  لا وؤاح  وها ال مل . 

  عةى الجم  ة أو أح يخ  له سةطة عةى ال مال اياوا الم اقبة ب ام  ( : 6 - 16)  المادة
ال مل   أماكن  إلى  أو   اما  مح و    ي عا   ماا   أ ة  بحقه  اخول  اطب   لا ه  وجاأ  ،  من 

جاول   عةوها     الم صو   ال ااعة  الإاا اة  الج ا اأ  الي ع ة  ال قوباأ  إلى  بالإضا ة 
 المخالفاأ والج ا اأ . 

،   ( : 7 - 16)  المادة إلوهم  الموكةة  المهام  لأاا   اللا مة  الاسهولاأ  لةماطوعون  ام و  ان 
 لاعم اللا م.واو   لهم ا

 
 واجبات الموظفين والمتطوعين: 

بالا  ( : 8 - 16)  المادة وخالف  الاقوا  ما  لم  كن  وها  ما  بال مل  الما ةقة   ة ماأ والأوام  
  صو  عقا ال مل أو ال  ام ال ام أو الآاام ال امة أو ما    ط لةخط .  
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  المحا  ة عةى مواعوا ال مل . ( : 9 - 16)  المادة
الم ( : 10 - 16)  المادة ال ئ    المطةوم احأ إي اف  الوجه  باي  وو    إ جا  عمةه عةى 

 اوجوهااه. 
الموضوعة    ( : 11 - 16)  المادة وبالأاواأ  بالآلاأ  عةوها  ال  ا ة  والمحا  ة  اص  ه  احأ 

 وعةى مماةكاأ الجم  ة . 
الالا ام بحسن السو   والسةوك وال مل عل س اا   و  الا اون بو ه ويون   ( : 12 - 16)  المادة

اخاصاصه   الجم  ة     طاق  من  السمافواون  إ ضا   عةى  والح     ملائه وطاعة  ؤسائه 
 ال  ام . و   حاوا 

لأخطا  الا  اهاا  اقا م كل عون أو مساعا     الحالاأ الطا ئة أو ا  ( : 13 - 16)  المادة
 سلامة مكان ال مل أو المو فون   ه . 

المحا  ة عةى الأس ا  المه  ة لةجم  ة أو أ ة أس ا  اصل إلى عةمه     ( : 14 - 16)  المادة
 بسبم أعمال و  فاه . 

م ف ة   ( : 15 - 16)  المادة أو  احقو   يو  بغ ط  بالجم  ة  عمةه  اساغلال  عن  الاما اع 
 له أو لغو   عةى حسام مصةحة الجم  ة .  يخص ة

بكل   ( : 16 - 16)  المادة الجم  ة  إقاماه  إي ا   أو محل  اغوو   ط أ عةى حالاه الاجاماع ة 
 خلال أسبوع عةى الأكث  من اا ا  حاوي الاغوو  . 

 الاقوا بالا ة ماأ والأ  مة وال اااأ والاقالوا الم ع ة    البلاا .  ( : 17 - 16)  المادة
 غ اط الخاصة . عام اسا مال أاواأ الم يأ  وم اااها    الأ  ( : 18 - 16)  المادة

أ المو فون أو  الاما اع عن ايغول أيخا  غو  مقواون    سجلا ( : 19 - 16)  المادة
 الماطوعون .  

 ح   عةى المو فون طةم الحصول عةى المساعااأ الا  اقام   ( : 20 - 16)  المادة
 لةمسافواون بأح صفة كا أ .
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 ات الاجتماعية: الخدم الفصل السابع عشر

 او   الجم  ة لم سويوها الخاماأ الاال ة:  ( : 1 - 17)  المادة

      مق اأ ال مل . لةوضو  والصلااو و  أماكن  -1

 لأط مة والمي وباأ أوقاأ ال احة الا  احاااا الجم  ة . إعااا مكان م اسم لا اول ا -2

الجم  ة  ص ف  اام اليه  الظح او     ه      مو فحالة و ا  أحا     ( : 2 - 17)  المادة
 المو ف لو ثاه كاملا  مهما كا أ الأ ام الا  عمل  وها  . 

  و كون  -إن أمكن-او و  والااخا  ا مل الجم  ة عةى إعااا   ام لة  ( : 3 - 17)  المادة
الا اوباأ ال  ام ة والإاا اة لا فوظ    ه اخا ا اا  ، واقوم ب ج ا ايا اك المو ف او الماطوع  

 ظلك.

اساخام لة  ا ة بأس   –إن امكن   –ا مل الجم  ة عةى او و  م ا   م اسبة  ( : 4 - 17)  المادة
 م سوي  الجم  ة ال سموون والماطوعون . 
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 التظلم  : الفصل الثامن عشر

 
الجهاأ ( : 1 - 18)  المادة إلى  الالاجا   المو ف     أو    م  عام الإخلال بح   الإاا اة 

القضائ ة المخاصة  ح  له أن وا ةم إلى إاا   الجم  ة من أح اص ف أو إج ا  واخظ     
حقه و قام الا ةم إلى إاا   الجم  ة خلال ثلاثة أ ام من اا ا  ال ةم بالاص ف أو الإج ا   

 المو ف من اقا م ا ةمه . الما ةم م ه ولا  ضا  
  م  اا لا واجاو  ثلاثة أ ام  وخط  المو ف ب اوجة البأ    ا ةمه   ( : 2 - 18)  المادة

 من اا ا  اقا مه الا ةم . 
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  (1) : النماذج المستخدمة  عشر التاسعالفصل 
 

 التحديث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 

 ✓ اعتماد فتح وظيفة   ( 1) 

 ✓ اعتماد توظيف موظف   ( 2) 

 ✓ شاغرة  إعلان عن وظيفة  ( 3) 

 ✓ استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

 ✓ السيرة الذاتية   ( 5) 

 ✓ شف المقابلة الشخصية ك  ( 6) 

 ✓ عقد عمل   ( 7) 

 ✓ تعديل دوام موظف   ( 8) 

 ✓ انـتـداب   ( 9) 

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10) 

 ✓ تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

 ✓ طلب إجازة  ( 12) 

 ✓ استئذان موظف   ( 13) 

 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي   ( 14) 

 ✓ تـرقـيـة   ( 15) 

 ✓ اد حافز أو بدل تماع  ( 16) 

 ✓ توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 

 ✓ إجراء جزائي   ( 18) 

 ✓ تـظــلــم  ( 19) 

 ✓ اسـتـقـالـة  ( 20) 

 ✓ إنهاء خدمة موظف   ( 21) 

 ✓ إخلاء طرف   ( 22) 

 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(   ( 23) 

 ✓ إشعار بالإقالة   ( 24) 

 ✓ مساءلة  ( 25) 

 ✓ )شهادة خبرة(  تعريف  ( 26) 

 ✓ إلغاء وظيفة   ( 27) 

 ✓ تفويض صلاحيات   ( 28) 

 

 

 
قم. النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جد (1)  يد ليأخذ هذا الرَّ



 

من  49الصفحة                                                                                                                                                                     لائحة الموارد البشرية للجمعية الخيرية تحفيظ القرآن الكريم بروضة سدير

84 

 

 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة 

 ه الل حفظ  مدير الجمعية المكرم 
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

حيث تجدون برفقه الوصف الـوظيفي لهـا و وإشـعارنا بالموافقـة عنـد    .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 صدورها على أن تكون أوقات العمل في الفترة :

         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 
  ........................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتية :

 ................................................................................................................................................................................................................................   

 ................................................................................................................................................................................................................................   

  ............................................................................................الـقـســم :  
  .................................................................................... رئيس القسم :  
  .......................................................................................... الـتـاريـخ :  
  .......................................................................................... التـوقـيـع :  

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الل      رئيس الجمعية  سعادة
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

وحيث تمت مراجعة الطلب المقـدم مـع خطـة    ........................................... يه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /فإشارة للطلب المقدم بعال
 التوظيف فنفيدكم بأن :

   .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 
 لى الطلب نظراً لـ : اعتذارنا عن الموافقة ع ............................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................................................................................  

 للإحاطة والتوجيه ووو
  .............................................................................................. :   مدير الجمعية 

  .................................................................................................. قـــيـع :  الـتــو

 ه ـ14الــتــاريـــخ :         /      /       
 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الل    مدير الجمعيةالمكرم 
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  عاليه. لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح ب 
   : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة......................................................................................................................................................................  

 بب :اعتذارنا عن اعتماد الوظيفة بس  .......................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  ..................................................................................................................... التوقيع :
 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 صورة للـمـالـيــة. -
 القسم المعني. الإدارة/صورة لرئيس  -
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 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف 

 
 حفظه الل      لجمعيةا مديرسعادة  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

ضمن    ........................................................ عةى و  فة /    ...................................................................... الاك م بالموا قة لاعاماا او وف الأخ /   آمل 
 اع.14الموا        /      /       .....................، وظلك اعابا ا  من ووم  الجم  ة الو ائف الم اما  ب

 الساعات  بنظام دوامين صباحي ومسائي      مسائي فقط      صباحي فقط            على أن تكون فترات العمل :
   / أخــرى ......................................................................................................................................................................................................................................  

 ( ريال 500ريال  400ريال 300ريال   200: )  نقل  ريال (400ريال  300ريال  200)  طبيعة عمل  البدلات المطلوبة : 
    تخصص   (  : اتصالات 100    ريال   شريحة جوال   بطاقة مدفوعة فاتورة) 

  ..................................................................................................................................................................................................................... حيثيات صرف البدل /  

 لجنة الوظائف                                     

  ..................................................................................... :   رئيس الجنة 

  .......................................................................................... الـتـاريـخ :  
  .......................................................................................... التـوقـيـع :  

 

 
 

 مدير الجمعية

 حفظه الل   رئيس الجمعية  سعادة 
  ................................................................................................................................................................................. نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات : 

  ........................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات :  
   ............................................................... والدرجة   .............................................................موظف المذكور بعاليه على المرتبة اعتماد توظيف الونوصي ب 

 
 

 اعتماد التوظيف 

 حفظه الل      ير الجمعيةمدالمكرم  
 حفظه الل   المالية  مدير إدارة الشؤونالمكرم  

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 نفيدكم بأنه : 
  هـ14الموافق    /    /     .......................................... وذلك اعتباراً من يوم   توظيف الموظف المذكور لا مانع من اعتماد   

  .............................................................................................................................................................................. ريال و كتابة /    .......................... براتب أساسي  
  : مع اعتماد البدلات التالية 

    بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   
    بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   
   / ملحوظات .................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 
  .................................................................................................................................... الاسـم : 
  ................................................................................................................................. التوقيع : 

 ه ـ14/       /             التاريخ :    
 الأصل لملف الموظف. -
 .للرئيس المباشرصورة   -

 رة للمـالـيـة.صو -
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 إعلان عن وظيفة شاغرة   (3) رقم نموذج
 
 
 

 (4) رقم نموذج

 ...  اسم الوظيفة

 ...  جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

•  ... 

•  ... 

•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 

    ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي

 أو على البريد الإلكتروني  

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

•  ... 

•  ... 

•  ... 
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 استمارة البيانات الشخصية 
 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

  البيانات الشخصية :
  ........................................................ الج س ة :    ........................................................................ :   ال ياع  الاسم

  .......................................................................................   قمها :  ...................................................  وع الهو ة : 

  ....................................................................................... اا اخها :   ................................................... مصا اا : 
  .................................................................... مكان المولاا :    ...................................................... اا ا  المولاا : 

  ................................................................. الاخص  :   ......................................................... اس  :  المؤال الا  

 العـنـــوان :
  ..................................................................................................................................................... ح  :  الماو ة وال
  .............................................................................. بجوا  :    .................................................................... يا ع :  
  .....................................................  اا /جوال :    .....................................  اك  :  ................................ :  اااف

  ........................................................................... ح  :    .................................................... أق م مسجا لةسكن :  
  ................................................................................................................................................................. ع وا ه :  

  مأع)     (  )     ( ما و  الحالة الاجاماع ة : 
 )     ( إ اي )     ( ظكو  : عاا الأب ا  

 جهات العمل السابقة :
.....................................................................................       ......................................................................................  

.....................................................................................       ......................................................................................  

.....................................................................................       ......................................................................................  

 الدورات والشهادات والخبرات :
.....................................................................................       ......................................................................................  

.....................................................................................       ......................................................................................  

 

  ............................................. اا ا  الالاحاق بالو  فة :        .............................................. :  الجم  ةب  مسمى الو  فال

 ..................................................................................... الاسـم :  
 ................................................................................... التوقيع : 
 ................................................................................... التاريخ : 
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 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 تية السيرة الذا 
 

 البيانات الشخصية : 

 .................................الج س ة/    .................. ال م /  ............................................. .......................................... الاسم/  
 ................................................................... مكان المولاا/   .................................................................اا ا  المولاا/  

 ..................................................اا اخها/   ............................. مصا اا/   ............................................  قم الهو ة/  

 .............................................عاا الأب ا /  ..................................................................................ة الاجاماع ة/  الحال

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

...................................................................  ................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

 ...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

 خبرات ومهارات :  

.......................................  ............................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

 ...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

 دورات الحاسب الآلي : 

 ...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

 ...................................................................................... 

...................................................................................... 

 ...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

 ...................................................................................... 

...................................................................................... 

 جهات العمل السابقة :  

...................................................................................... 

 ...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

 ...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

 ...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

 اللغات 
 ...................................................................................... 

...................................................................................... 

 الاا ا     الاوق    
......................................          ...................................... 
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 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية 

  بيانات الموظف :
  ............................. الجنسية :    ............................................................................ :   الرباعي  الاسم

  ............................................... :  القسم    ........................................ :  المسمى الوظيفي المتقدم عليه 
  .............................................. التخصص :    .......................................................المؤهل الدراسي :  

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة 

 ................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات : 
 درجات

 ................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................   

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها : 
 درجات

o  ..............................................................................................................    لمدة ..................................  
o  ..............................................................................................................  دة  لم ..................................  
o  ..............................................................................................................    لمدة ..................................  
o  ..............................................................................................................    لمدة ..................................  
o  ..............................................................................................................    لمدة ..................................  

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 
 درجات

 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 
 درجات

 ................................................................................................................................................................   

 10 : معية الجماذا تعرف عن 
 درجات

 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  
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 إجراء مقابلة شخصية  ( 6رقم )تابع.. نموذج 

 
  5 من توظيفك :  الجمعية ما هو مكسب 

 درجات

 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 
 درجتان

   ............................................................................................................................... لأن    ........................ 

 5 هل لديك ارتباطات أخرى )كأعمال أخرى( وهل هي يومية أو أسبوعية أو شهرية ، وما هي : 
 درجات

 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  

 

 4 قدرات ومواهب تتميز بها : 
 اتدرج

 ..............................................................................     ...............................................................................  
 ..............................................................................     ...............................................................................  

 

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك : 
 درجات

 ..............................................................................     ...............................................................................  
 ..............................................................................     ..............................................................................  

 

 4 :   الجمعيةأن تكون في رئيسك المباشر في    أمور تحب
 درجات

 ..............................................................................     ...............................................................................  
 ..............................................................................     ...............................................................................  

 

 10 اشرح العبارة التالية باختصار )من لا يتقدم يتقادم( : 
 درجات

 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  

 

 4 :   الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في  
 درجات

 ..............................................................................     ...............................................................................  
 ..............................................................................     ...............................................................................  

 

 ( درجة  ................................ إجمالي الدرجات الحاصل عليها )
 النتيجة النهائية للمقابلة : 

 تياز بنجاح.   اج .رسوب 
 .............................................................................. محرر المقابلة :  

 ....................................................................................... الـتـوقـيـع : 
 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       
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 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

ا الَّذِينا آمانُوا أاوفوُا بِالعُقُودِ  قال ا الى :   ر 1 المائا  :    يَا أاي ُّها

 عقد عمل 

 

 الاتفاق بين كل من :تم بعون الله وتوفيقه    م 20 … /…… /….. :………… في يوم

فاكس ……… الاجتماعية رقم والتنمية  الموارد البشرية ترخيص وزارة ………………………………جمعية : ًأولا 

لعقد يمثلها في التوقيع على هذا ا و………………………………بريد الكتروني ………………………………رقم 

   رف الأولبالطويشار إليها فيما بعد بصفته رئيس مجلس الإدارة    ………………………………الأستاذ 

سعودي الجنسية يحمل هوية رقم  ………………………………………………………السيد  نياً :اث
…………………………………… 

البريد الالكتروني   ………..………………………جوال  ……..………مدينة عنوانه

(………………………………………………………… ) 

  الثانيالطرف ار اليه فيما بعد ويش

 تمهيد : 

الذي أبدى رغبته  الثانيلحاجته لخدمات الطرف  والاجتماعية  الخدمة حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال

هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد أوهما في كامل  الطرفانفي العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق 

 يلي :  على ما

 : موضوع عقد العمل :  أولا 

  اشرافه وادارته في وظيفةلدى الطرف الأول وتحت  الثانيبأن يعمل الطرف  الطرفاناتفق  .1

 تبدأميلادية  ة واحدة مدة هذا العقد سن ……………………………… وذلك في مدينة……………………………

 دة اخرى باتفاق مكتوب .ما لم يتم تجديده لم   م 20 … /…… /…..وتنتهي بتاريخ    م 20 … /…… /…..من تاريخ 

 للعمل.يخ مباشرته من تار أ( ما تبد90لفترة تجربه لمدة ) الثانييخضع الطرف  .2

 

ا   جازات والراحة : : ساعات العمل والإ  ثانيا

 أيام في الاسبوع . 4ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1

2.  

 . كامل أجرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحة أيام يه والسبت الجمعةالخميس و أيام .3

 الثانير كامل على أن يتمتع الطرف يوما بأج 21 عن كل عام إجازة  سنوية لمدة الثانييستحق الطرف  .4

 في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل . بإجازته

ا منها الى السنة التالية ، وللطرف أيامأو جازته السنوية إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل  الثانيللطرف  .5

عد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن ب الثانيالطرف  إجازة  تأجيلالأول حق 
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كتابة ،  الثانيوجب الحصول على موافقة الطرف  التأجيل( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار 90)

 جازة  .السنة التالية لسنة استحقاق الإنهاية  التأجيلعلى الا يتعدى 

( أيام ويوم 7( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )7 عيد الفطر لمدة )الحق في إجازة  بأجر كامل في الثانيللطرف  .6

 واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية .

ما الأولى وبثلاثة في حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يو الثانيللطرف  .7

التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء للثلاثين يوما  أجررباع الأجر عن الستين يوما التالية، ودون أ

ل إجازة  أومن تاريخ أ : السنة التي تبد ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأجازات متصلة هذه الإ أكانت

 مرضية .

دة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة كامل لم إجازة بأجرالحق في  الثانيللطرف  .8

فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب  أوصوله أحد أ أوة زوجه زواجه أو في حالة وفا

 الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها .

 
ا    : التزامات الطرف الأول   ثالثا

ريال  ............................. فقطريال (   ......................مقداره ) شهريا راًأج الثانييدفع الطرف الأول للطرف  .1

 سعودي .

 وغير ذلك ( –انتقال  –في حالة وجود بدلات )سكن 

2. ...... ............................................................................................................. ...........................................................
 ................... ......... 

لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربية  الثانييخضع الأجر المدفوع للطرف  .3

وكل مبلغ  يالثانالسعودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف 

 مستحق له بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتمدة .

ل بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات يلتزم الطرف الأو .4

الاجتماعية، ويقع على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على 

 كات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني .الطرف الثاني من الاشترا

 التعاوني .وفقا لنظام التامين الصحي  الثانيلطرف يلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على ا .5

 

ا   :  الثاني الطرف  التزامات :   رابعا

المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن في هذه  لأصولأن ينجز العمل الموكل اليه وفقا  .1

 . العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر الآدابات ما يخالف العقد أو النظام أو التعليم

والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت  بالأدواتأن يعتني عناية كافية  .2

 تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة . 

 ثناء العمل .أ والأخلاقيلتزم حسن السلوك أن  .3
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خطار التي تهدد سلامة في حالات الأ ضافياً إلك أجراًأن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذ .4

 شخاص العاملين فيه .العمل أو الأ مكان

للتحقق من  أثناءه،لتحاق بالعمل أو قبل الإ هجرائها عليإأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في  .5

 مراض المهنية أو السارية .وه من الأخل

ضرار بمصلحة الطرف بالعمل والتي من شأن افشائها الإ سرار والمعلومات المهنية المتعلقةأن يحفظ الأ .6

سرار الطرف أ بإفشاءالعقد  انتهاءيقوم بعد لا منه بأن  قراراًإالأول . ويعتبر توقيعه على هذا العقد 

 العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة . اءانتهمن تاريخ  واتسن 3الأول لمدة 

المرعية في المملكة العربية  والآدابوالعادات  والأعراف بالأنظمة في جميع الأوقات الثانييلتزم الطرف  .7

السعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول ويتحمل 

 عن مخالفته لتلك الأنظمة . كافة الغرامات المالية الناتجة

 الثانيأي التزامات اخرى على عاتق الطرف 
................................................................................................................................................................... ...........

................  ......... 

 

ا   نهاء العقد وفسخه والتعويض : إ :   خامسا
 ة المحددة فيه .المد بانقضاءينتهي هذا العقد  .1

نهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .2

 كتابية . الثاني

ن إخلال فترة التجربة أو مدة تمديدها  نهاء هذا العقدإالمنفردة ودون اشعار  بإرادتهيحق للطرف الأول  .3

نهاء كما لا يستحق مكافئة تعويضا عن هذا الإ يالثانوجدت ، وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف 

 نهاية خدمة .

( 80أو تعويضه حسب نص المادة ) الثانيشعار الطرف إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 من نظام العمل .

 ى أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي :عل الطرفاناتفق  .5

تعويضا عن هذا الفسخ  الثانيرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف ن فسخ العقد من قبل الطاإذا ك -أ

 ريال سعودي ...................... ............( ................قدره )

بأن يدفع للطرف الأول تعويضا عن هذا  ، فيلتزم الثانيإذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف  -ب

 ريال سعودي ..................... ............. ( ................الفسخ قدره )

 
 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف اا سادس

مدة  بانتهاءالعلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو  انتهاءعند  الثانييستحق الطرف 

وأجر  قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى مكافأةيجة لقوة قاهرة العقد أو نت
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عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ،  مكافأةستحق العامل يشهر عن كل سنة من السنوات التالية و

 خير.على اساس الأجر الأ المكافأةوتحسب 

 

 حكام عامة : أ:  اا سابع
نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى  لأحكامبه نص يخضع هذا العقد  فيما لم يرد .1

 السعودية.المعمول بها في المملكة العربية 

حكام أعن تنفيذ  أتختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .2

 وشروط هذا العقد .

من الطرفين  لأيولا يحق  –ن وجدت إ –والعقود السابقة له  ياتالاتفاقيحل هذا العقد محل كافة  .3

 ي حق خلاف ما ذكر فيه .أب لادعاءابعد توقيع هذا العقد 

كافة المراسلات  لإرسالمختارا لكلا منهما  عنواناالمحدد في صدر هذا العقد  عنوانهما الطرفاناتخذ  .4

 والخطابات عليه .

 صلية منه للعمل بموجبه .أنسخة  حرر هذا العقد من نسختين تسلم كل طرف .5

 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 

 : الثانيالطرف          الطرف الأول:

الاسم :        د. عمر بن حسن الراشدي الاسم :
................................................... 

التوقيع :        رئيس مجلس الإدارة  الوظيفة :
 ......................... .............. ......... 

 ... ......................................الختم : 
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 طلب تعديل دوام موظف 
 
 

 تعديل دوام موظف 

 

 حفظه الل  الجمعية  مديرالمُرم 
 وب ا..   السلام عة كم و حمة الله وي كااه.. 

  ..........................................................................................................................................................................  آمل الاك م بالموا قة عةى ا اول اوام  الحال  :
  ..................................................................................................................................................................................................................   وام الجاوا كالاال  :ل صبو الا

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 اائعم.    وع الا اول :

   اع 14الموا         /      /         ....................................... مؤقأ : وظلك اعابا ا  من ووم 
 اع 14الموا         /      /         ........................................وحاى وعوم  

    ا  للأسبام الاال ة :
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 
  ....................................................................................................... مقـدمه :  ................................................................................. القسم / الإدارة :

  ..................................................................................................... الوظيفة :  .............................................................................. الرئيس المباشر :
  ...................................................................................................... التوقيع :  .................................................................................................. : التوقيع

 هـ14   التاريخ :        /      /     هـ14التاريخ :        /      /      
 
 

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

ي ا  المو ف بع :     أمل إطلاعكم وا 
  اعاظا  ا عن قبول طةبه .............................................................................................................................................................................................................................  

  الطةمالموا قة عةى اظا  ............................................................................................................................................................................................................................  
  الموا قة المي وطة بع .....................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعية مدير 
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  ..................................................................................................................... التوقيع :
 ه ـ14/       /          التاريخ :       
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 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب 

 
  ............................................................................................................................................................................................................................ المرشِـح للانتـداب : 

  ............................................................................................................................................................................................................................ جـهـة الانـتـداب :  
  ............................................................................................................................................................................................................................  المهمة المنتدب إليها :

 ............................................................................................................................................................................................................................  
 ............................................................................................................................................................................................................................  

 اع 14الموا         /      /         .......................ابا ا  من ووم  ووم / أ ام   ،   اع   .................................... مـدِة الانتداب بالأيام : 
 اع 14/        الموا         /       ........................... وحاى ووم 

  ............................................................................................................................................................................................................................  : ملـحــــوظـات

 اعتماد مدير الجمعية 
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  .................................................................................................................... الوظيفة :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 حفظه الل    مدير الجمعيةالمُرم 
 وب ا..     ة الله وي كااه.. السلام عة كم و حم

 .للاعاظا  عن الطةم 

  .لاعاماا الطةم 

 ملاح ة :  م  لاعاماا الطةم ...................................................................................................................................................................................  

  .......................................................................................................................................................................................  
 

 اعتماد رئيس الجمعية 
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  .................................................................................................................... الوظيفة :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 



 

من  62الصفحة                                                                                                                                                                     لائحة الموارد البشرية للجمعية الخيرية تحفيظ القرآن الكريم بروضة سدير

84 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الل   م رئيس القس المكرم  
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  ............................................................................................................................................................................................................ مو ف /   آمل الاك م باعاماا  قل ال
  .................................................................................... بقسم /      ...................................................................................................................... والظح  يغل حال ا  و  فة /  

  قل خامة  إعا       ...................................................................................... عةى و  فة /      ..................................................................................... إلى قسم /  
 اع 14/               الموا       /   ............................................. اع   وحاى ووم 14الموا         /      /        ...................................... اعابا ا  من ووم 

 صباح  ومسائ     ئ   قط     مسا  صباح   قط       وعةى أن اكون  ا اأ ال مل لاو ا بالقسم :    
   /أخ ت .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس القسم  موافقة      طلب رئيس القسم   

  ................................................................................................................. :  القسم  ........................................................................................................ :    العقعسععم

  ............................................................................................................. :  الاسععععم    ............................................................................................. :     ئ   القعسم

  ........................................................................................................... وقوع  :  عاعال  ..................................................................................................... العاعوقوع  :  

    اع14/         /                    : العاعا اع     اع 14/         /                     : العاعا اع   
 

 

 مدير الجمعية موافقة 

 حفظه الل   الجمعية مدير المكرم  
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  .............................................................................................................  أ واكم بموا قا ا عةى  قل المو ف المظكو  أعلا  من قسم ا إلى قسم /  
 لكم حسن تعاونكم و والله الموفق وووشاكرين 

 مدير الجمعية 

                                                     
  .................................................................................. : الاسععععم  

  ................................................................................. وقوع  : عاعال

 اع14/         /                   : العاعا اع   
 

 

 العـــتــــمــــاد 

 حفظه الل  مدير الجمعية المكرم  
 وبعد..     .. السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 .لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعاليه و وإجراء اللازم حيال ذلك 

   / مةحو اأ ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية 

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
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 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظه الل     الجمعيةمدير المُرم  

 وب ا..    و حمة الله وي كااه..السلام عة كم  
  ............................................... وقا   /   ب اام      ............................................................................  آمل الاك م باعاماا اغوو  المسمى الو  ف  /  

  ............................................ بقسم /    .................................................................................................................... والظح  يغةه حال ا  المو ف /  
  ........................................... ب اام وقا   /       ..................................................................................................... ل صبو عةى المسمى الو  ف  /  

 اع.14الموا       /     /       ......................................... وظلك اعابا ا  من ووم 
 صباح  ومسائ   مسائ   قط     صباح   قط       مل لةمسمى الو  ف  الجاوا :    وعةى أن اكون  ا اأ ال 

   /أخ ت ..............................................................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................................................................................  

 مدير الجمعية                                  رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسم                              :    ئ   القسم                                                                          :   المعو عف
 الاوق  :                           وقوع  :  عاعال                                                                           العاعوقوع  : 

   اع14      /     الاا ا :/       /             اع14      /       /          :العاعا اع                   اع 14/       /                : اعا اع   الع
 

 

 العـتـمـــــاد 

 
 حفظه الل   المُرم رئيس قـسم /  

 حفظه الل   المُرم رئيس قسم شؤون الموظفين  
 وب ا..    ي كااه..السلام عة كم و حمة الله و 

    ب ال ة  لا ما   من ا اول المسمى الو  ف  المظكو   
  ..................................................................... (  اال ، كاابة  /   ....................................................................................................... ام لةمسمى الجاوا )و كون ال ا    
 اع.14باا ا       /      /         ................................................... وظلك اعابا ا  من ووم     
  / مةحو اأ   ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعاماا إكمال باق  الإج ا اأ ، والله المو  ،،،    
 معية الج رئيس

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع :
 ه ـ14/       /                 التاريخ :

 الأصل    مةف المو ف. -
 صو   ل ئ   القسم. -

 صو   لةمو ف. -

 صو   لةمال ة. -
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 طلب إجــازة   (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الل جمعية المدير المُرم 

 وب ا .. السلام عة كم و حمة الله وي كااه ..            
 ووم / أ ام     كم الموا قة عةى إعطائ  إجا   لما    آمل م

 اع.14الموا       /     /       ............................. اع  وحاى ووم14  الموا      /    /    ........................ ابااا   من ووم
  ..........................................................................................................................................................    ا  للأسبام الآا ة : 

 عةى أن احسم ضمن إجا اا  : 

            الاعا اا ة           الم ض ة           الاضط ا اة  ث ائ ة          الاسا   باون  اام 

 ................................................................................................. ...........................................الباول: المو ف 
 والله  حف كم وا عاكم ،،،

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  ...................................................................... لاسعععم : ا  ............................................................... العقعسععم :  

  .................................................................... الاا اعع  :    .....................................................  ئ   القسم  :  

  .................................................................... الاوقعوع  :   ............................................................. العاعوقوع  : 
 

 

 جازةاعتماد طلب الإ 

  : لا ما   واحسم ضمن الإجا اأ 
           الاعا اا ة           الم ض ة           الاضط ا اة            الاساث ائ ة  باون  اام 

 اع.14إلى        /      /           –اع   14       وظلك عن الفا   من         /      /
  أخ ت ............................................................................................................................................................................  

  مل.غو  ممكن    ا  ل  وف ال 

 والله المو   ،،،
 مدير الجمعية 

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
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 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف   

 

 
 

 .................................................................................   :الـيـــوم     ................................................................................   :اسم الموظف  

 اع14/       /               التاريخ :  ................................................................................   :  الإدارة/القسم
 

 ا ص اف مبك      :  الاستئذاننوع  
   اأخ     الحضو 
   الخ و  وال وا  أث ا  الاوام 
    أخ ت ....................................................................................................................................................  

 مسا     صباحا  /         ....................................................................   /الساعة  من   وقت الاستئذان :
 مسا     صباحا  /         ...................................................................   /الساعة  إلى   

 ستئذان :الاسبب  
 ..........................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ..........................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ..........................................................................................................................................................................................................................................................................  

 
 

 المباشر  مديراعتماد ال
 
 

  ............................................................................................................ : ع ـوقيـالت     ..............................................................................................: م  ــالاس       
 

 

  رقم الاستئذان : 

 غي موافق  موافق 



 

من  66الصفحة                                                                                                                                                                     لائحة الموارد البشرية للجمعية الخيرية تحفيظ القرآن الكريم بروضة سدير

84 

 

 مارة تقويم الأداء الوظيفياست  (12) رقم نموذج
 
 

 

  .................................................................................................................................................   م : ـــــــالاس

  ................................................................................................................................     م : ـس  ـالقالإدارة / 

  ............................................................................................................................    : المسمى الوظيـفي 

 ( سنة  ................( شهر      ) .................. ( يوم     ) ................ )     :مدة شغله للوظيـفة 

 هـ14           /         /         الموافق       ................................   يوم  :    التـعيـيناريخ ـت

 هـ14           /         /         الموافق       .................................   يوم  :   التـقيـيماريخ ـت

 هـ14هـ   إلى :        /       /     14فترة التقييم من :        /      /      
 

 تعليمات أساسية 

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.
 الإشرافية فقط. الجزء الثاني : خاص بالوظائف

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

إعطاء الموظف نسخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلسـة تقـويم أدائـه بمـدة أسـبو   -1 
 قل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.على الأ

( أمـام كـل عنصـر مـن عناصـر  ✓بعاد والعناصر للاستمارة ووضع علامة ) يجب تعبئة كافة الأ -2
 الأبعاد الرئيسية.

ور يناقش الرئيس المباشر تقويم الموظف لنفسه والتقويم الذي وضعه له في كل بند من بنـود المحـا -3
 المختلفة.

س المسـتوى ضرورة اشتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشر والآخـر بـنف -4
 أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.الإدارة دير مالتنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى ك

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

 مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج و وهي كما يلي:أن يكون التقويم مبني على  -6

 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجداً   )4( ممتاز  )5)

عند تدني المستوى الإجمالي للتقييم وحصول الموظف على جيد أو مقبـول أو ضـعيف فـإن عـلاوة  -7
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

قية وحصـوله علـى مسـتوى ضـعيف فـي أي بنعـد مـن الأبعـاد عند تقويم أداء الموظف بغرض التر -8
 ن الترقية تؤجل.الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإ

 

يستوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع الموظفين و وبعد مضي الفتـرة  •
 و وكذلك عند الترقية. التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور

مرؤوس علـى يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسين الأداء ومساعدة كلٍ من الرئيس وال •
الاتفاق على أفضل الطرق والأساليب لتحسين أداء الموظفو وتوفير الـدعم والمسـاندة 
اللازمة لإنجاز مهامه الوظيفية والتي يجب التـيقن بأنهـا وثيقـة الصـلة بتحقيـق أهـداف 

 التعاوني. معيةالج

بينـة لإكمال هذا النموذج بفاعلية لابد من وجود أساليب تقويم فعالـة مـن واقـع العمـل م •
على معايير واضحة لجميع المـوظفين كـالرجو  للتقـارير والأوراق المتعلقـة بعنصـر 

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

ن إيجابيات أو غير عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف م •
 ذلك خلال الفترة محل التقويم.

ير ممتـاز فـي أحـد الأبعـاد لا يعنـي قوّم كل بنعد على حدهو فحصول الموظف على تقـد •
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم. •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

ظفك على الواجبات والمسـؤوليات الفعليـة الحاليـة المناطـة بـه حسـب المعـايير قوّم مو •
 والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.المذكورة في النموذج 

 جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة. •

أخبــر الموظــف أن الغــرض مــن التقــويم هــو مســاعدته للوصــول لــلأداء الأفضــل لــه  •
 .عيةللجمو

 احصل على التزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه. •

م مناقشته أثناء التقويم و مع التركيز علـى النقـاط التـي تـم الاتفـاق لخّص للموظف ما ت •
 عليها.

اتفق مع الموظف على ما سيقوم به وما ستقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تـواري   •
 مناسبة لذلك.

 ثقتك في قدرة الموظف على تحسين الأداء قبل إنهاء جلسة التقويم.أكد  •

  

لاحاوععا ا جععة الاقععو م لكععل ب  ععا ، اجمعع  ا جععاأ ع اصعع  كععل ب  ععا واقسععمها عةععى عععاا  نتيجـة تقــويم الـبُعـــد : 
 ال  اص .

ا جععاأ الأب ععاا عةععى عععاا الأب ععاا الاعع  يععمةها  ( ، اقسععم إجمععال 2( أو )1 قععم ) نتيجــة تقــويم الاســتمارة :
 الاقو م    الاساما  .

جمعع  ا جععاأ الاقععو م ال ععام لكععل ب  ععا  عع  الأجعع ا  المسععاخامة واقسععمها عةععى عععاا احساب النتيجة النهائية : 
 الأب اا اقاو  الاقو م و سباه.

كثعع  وا   عع  إلععى ال ععاا ( أو أ0.5اجبعع  لصععالو المو ععف إظا كا ععأ خمسععة مععن عيعع   ) الكســور العشــرية :
 الصح و الأعةى.

 

 الموظفين. أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون • 

 صورة للمالية )مع مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة(. •

 صورة للموظف )عند الطلب(. •

 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •

 

 



 

من  67الصفحة                                                                                                                                                                     لائحة الموارد البشرية للجمعية الخيرية تحفيظ القرآن الكريم بروضة سدير

84 

 

 لأداء الوظيفياستمارة تقويم ا  ( 14تابع..  نموذج رقم )
 

 

هي محصلة الأداء الفعلي كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطوير  
 والاستمرارية 

 
بما في ذلك   هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية

القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء  
 العمل 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم
      تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه  ✓       تاج كمية الإن ✓
      ظيفة تحمل مسؤوليات الو ✓       الدقة والجودة  ✓
      حسن التصرّف وحل المشكلات  ✓       السرعة في الإنجاز  ✓
      جمع المعلومات وتحليلها ✓       استخدام الموارد المتاحة  ✓
      استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل  ✓       التطوير والتجديد في الأداء  ✓
      ق الواحد العمل بروح الفري  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لبنعد : 
 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبنعد : 
 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

 ر :  التقـدي التقـدير :  

     

وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور  
 ةبالمسؤولي

 
بسياسة ترك متسع   الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم 

 من الوقت للقيام بها 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم
       تـقبل التغـيير  ✓

✓ 
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار  

 التوجيه
     

       تحمل ضغوط العمل  ✓
      طرح أفكار لتحسين العمل والأداء  ✓       تـقبل النـقـد  ✓

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين  

 العمل 
      ✓ 

طارئة دون الإخلال بالعمل  تبني الأعمال ال 
 الأساسي

     

      زيادة الدخل وخفض التكاليف  الإسهام في ✓       تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة  ✓
 الا جة ال امة لب  ا :        الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء  ✓

 الـمـبــادرة 

 = )     ( درجة   4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبنعد : 
 ـة الـمـرون ـ

 الاقعاو  :   = )     ( درجة   6)     ( ÷ 
  التقـدير :  

     

ني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات  وتع
 واستثمار أوقات العمل 

 
ويره  وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تط الجمعيةهو تبني 

 ورفع مستواه 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم
      الجمعية تفهم أهداف  ✓       والانصراف مواعيد الحضور  ✓
      ا الخيرية ومشاريعه الجمعيةحمل هم  ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓
      جهيزات المحافظة على الممتلكات والت  ✓       قلة الاستئذانات ✓
      الجمعية الحرص على سمعة  ✓       التقيد بالأنظمة والتعليمات  ✓
      الجمعية إبداء مقترحات لصالح  ✓       قت العمل استثمار و ✓

 الدرجة العامة لبنعد : 
 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبنعد : 
 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة   5÷   )     (

 التقـدير :   التقـدير :  

     

ت مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح  هو توطيد علاقا 
 وبرامجه الدعوية المختلفة   الجمعية

 
  مكز عضو فيك  الجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل ب

 دعوي

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم
      الرغبة في التطوير والإبدا   ✓       لرؤساء مع ا ✓
      اتزان التفكير  ✓       مع الزملاء  ✓
      الالتزام بالآداب الإسلامية  ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓
      سرعة البديهة  ✓       لآخرين مدح وثناء ا ✓
      المظهر العام  ✓       استقطاب طاقات فعَّالة  ✓

 ة العامة لبنعد : الدرج
 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبنعد : 
 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

 . ( أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى0.5: تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ) ملحوظة 

 (  1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  
5  = 

 ممتاز 
4  = 

 جيد جدا  
3  = 

 جـيـد
2  = 

 مقبول
1  = 

 ضعيف 

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 
 الي الأبعـاد لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجم بُـعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم 

 

 
 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

 لموظفين بلا استثناء.الفئة المستهدفة : جميع ا
 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء.  ✓توضع علامة ) 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14تابع..  نموذج رقم )
 

  الـجـــــزء الــثــانـــي 
 الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط.  

 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء.  ✓توضع علامة ) 
 

 
والوسائل والآليات الممكنة   سياسات معينة لوضع الأهداف

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض   

 المرؤوسين. 

 1 2 3 4 5 ر التقييم عناص  تم   1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم 

 ✓       وضع خطط واضحة للجميع  ✓
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو  

 القسم 
     

      القدرة على التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة ✓
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل  

 وأداء العاملين
     

      تجاوز المشكلات وحل العقبات  ✓       نتائج تحليل الأثر وال ✓

 الدرجة العامة لبنعد : 
 التخطيط 

 )     ( درجة =  4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبنعد : 
 التفويض والتدريب 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الاقعاو  :   الاقعاو  :  
     

و والســرعة فــي  هي وضع الخطط والتأكد من تنفيذها فــي أوقاتهــا
 تصحيح التجاوزات.

  
يق الأهداف ولحل  أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحق

 المشكلات الطارئة والعارضة.

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم   1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم 

 ✓       الإلمام بمشكلات سير العمل  ✓
أو التردد من اتخاذ   الحسم وعدم التهرب

 القرارات 
     

      تاحة قبل اتخاذ القرار دراسة البدائل الم ✓       وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين ✓
      المشاورة قبل اتخاذ القرار  ✓       تقويم أداء المرؤوسين  ✓
      تحمل مسؤولية القرارات المتخذة  ✓       استمرارية المتابعة  ✓

 عامة لبنعد : الدرجة ال 
 الرقابة

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبنعد : 
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4( ÷  )    

 الاقعاو  :   الاقعاو  :  
     

لأهداف المرسومة وتقويم أدائهم تحريك المرؤوسين ودفعهم لتحقيق ا  استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من الأهداف. 
 و وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم   1 2 3 4 5 للبند  عناصر التقييم تم 
      الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ ✓       تنظيم الوقت وحسن استغلاله  ✓

✓ 
توزيع العمل والمهام على  

 المرؤوسين 
      متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها ✓      

      بأسلوب بناءتقديم النقد  ✓       إنجاز الأعمال في وقتها  ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها  ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز  

 للمرؤوسين المتميزين
     

 ✓       رفع التقارير  ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل  

 سمرؤو
     

 الدرجة العامة لبنعد : 
 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 : الدرجة العامة لبنعد 
 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 الاقعاو  :   الاقعاو  :  

  و الأعةى. ( أو أكث  إلى ال اا الصح0.5مةحو ة : اجب  الكسو  ال ي اة لو وجاأ إظا كا أ خمسة من عي   ) 

2
 (  2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

5 
 ممتاز 

4 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف 

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 
 لي الأبعـاد لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجما  بُـعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14تابع..  نموذج رقم )
 

 

نسبة   النتيجة النهائية   إجمالي الأبعاد  إجمالي الدرجات  جزء التقييم ✓
 مقدار العلاوة  العلاوة 

  .  .................... %  1 = مماا    5   ( 1اساما   )  
 احجم  = جوا جاا    4   ( 2اساما   )  

 مجمو  الدرجات ÷
 مجمو  الأبعاد =
 النتيجة النهائية 

 مجموع 
 الدرجات 

 ع مجمو
 الأبعاد 

 3  جـيد = 

 2  مقبول = 

  1  ضعيف = 

 

 

 

 المو ف الو  ف  :  عةى ضو   اائج الاقو م  حاا ال ئ   المباي  المجالاأ الا  ااطةم اا ابا  لاحسون أاا 
       إاا اة         اق  ة        اعو ة        ا اس ة  ا  ة        اجاماع ة أو إ س  اا ام عةى  أ  ال مل 

...............................................................................       ............................................................................................................       ...............................................................................................................................  

...............................................................................       ............................................................................................................       ...............................................................................................................................  

...............................................................................       ............................................................................................................       ...............................................................................................................................  

...............................................................................       ............................................................................................................       ...............................................................................................................................  

...............................................................................       ............................................................................................................       ...............................................................................................................................  

  ...............................................................................  مةحو اأ :    ....................................................................................................................................................... :    رـاش ـس المبـيـالرئ
  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ

  ............................................................................................................      ............................................................................ اع  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................  مةحو اأ :    ........................................................................................................................................................................ : الـمـــوظــــف  
  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ

  ............................................................................................................      ............................................................................ اع  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................  مةحو اأ :    ........................................................................................................................................................ :   اعــــتـمـاد الإدارة
  ...............................................................................  مةحو اأ :    ...................................................................................................................................................................... :   الاســــــــــم

  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيــقــو ـتـالـ
  ............................................................................................................      ............................................................................ اع  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت
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 ـةطلب تـرقـي  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الل     الجمعيةمدير  سعادة
 وب ا..     السلام عة كم و حمة الله وي كااه.. 

  ............................................................................................................ آمل الاك م بالموا قة عةى إا اج  ضمن الم يحون لةا ق ة عةى و  فة / 
  ..............................................................................................................................................................................................................   فر الأسباب التالية :لتو 

  ..............................................................................................................................................................................................................  

  ..............................................................................................................................................................................................................  

  ..............................................................................................................................................................................................................    توصيات رئيس القسم :

  ..............................................................................................................................................................................................................  

  ..............................................................................................................................................................................................................  

 طالب الترقية  رئيس القسم   موافقة

  .......................................................................................   : اسم المو ف  .................................................................................................   لعقعسععم :ا

  ...................................................................................................  وقعوع  :عالا   ...................................................................................    ئ   القسم  :

  ...................................................................................................  : العاعا اع   ............................................................................................... العاعوقوع  :
 

 

 العتماد 

   هـ. 14لعام          ................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 
 وطة بع :  الموا قة المي ...............................................................................................................................................................................................................  
  : ط الطةم ، والسبم    ...................................................................................................................................................................................................  

 ....................................................................................................................................................................................................  

 ....................................................................................................................................................................................................  
  ...........................................................................................................................................................................................................................................  ملحوظات : 

  ...........................................................................................................................................................................................................................................  
 

 الجمعية مدير 

  ........................................................................................................ الاســــم :  
  ...................................................................................................... ـيـع : التـوق

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
 الأصل لملف الموظف.  -
 صورة للموظف.  -

 صورة لرئيس القسم.  -
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 طلب اعتماد حافز أو بدل   (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل 

 وفقه الل     ةالجمعيمدير  سعادة
 وب ا..    السلام عة كم و حمة الله وي كااه.. 

 :آمل الاك م بالموا قة عةى اعاماا ص ف 
 : حـافـز   : بــدل  

  ..................................................................................  وعه :  

                ..................................................................................  
  .................................................................................. مقاا   :

 اع 14اعابا ا  من اا ا  :      /      /      

  .................................................................................. اسعمه :  
  .................................................................................. مقاا   :
 الأيه  حسم الاعاماا لب ط اائم      وعه :  

 اع 14اعابا ا  من اا ا  :      /      /      

  ..........................................................  المسمى الوظيفي :  .....................................................................................  لصالح الموظف :
  لتوافر الأسباب التالية :نظرا  

 ........................................................................................................................................................................................................................  

 ........................................................................................................................................................................................................................  

  ........................................................................................................ الـقـســم : 
  ............................................................................................... رئيس القسم : 

  ...................................................................................................... الـتـاريـخ : 
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 

 

 العتماد 

   هـ. 14لعام          ............................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
 مي وطة بع :  الموا قة ال ............................................................................................................................................................................  
   : ط الطةم ، والسبم    ..............................................................................................................................................................  

 ...............................................................................................................................................................  

 ...............................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... مةحو اأ :  

 الجمعية  ر مدي

  ........................................................................................................ الاســــم :  
  ...................................................................................................... :  التـوقـيـع

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 
 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة 

 
 الل وفقه   المالية مدير إدارة الشؤون المُرم 

 وب ا..    الله وي كااه..  السلام عة كم و حمة
ل : ا   ..................................................... بقسم /     .................................................................................................. لأخ /  اليخ  الموكَّ

 اع. 14ل ام       ................................. اع إلى يه  / 14ل ام      ....................... وظلك عن الأيه  من / اام :    ل : وع الاوكو 
    :  مساحقاأ أخ ت وا .........................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................................................... مةحو اأ أخ ت :  
 ولكم ج ال اليك  والاقاو ،،، 

ــل  الـمـوُِ 
  ........................................................................................................ :   ـــمالاسـ

  .......................................................................................................  الـتـاريـخ :
  .......................................................................................................  التـوقـيـع :

 

 

 اعتماد التوكيل 

 .لا ما   من قبول الاوكول  
  مي وطة بع :  الموا قة ..............................................................................................................................................................................  
   : ط الطةم ، بسبم   

 ........................................................................................................................................................................................................................  

 ........................................................................................................................................................................................................................  

 ........................................................................................................................................................................................................................  

  ................................................................................................................................................................................................... مةحو اأ :  

 ........................................................................................................................................................................................................................  
 

 الجمعية مدير

  ........................................................................................................... الاســــم :   
  ......................................................................................................... التـوقـيـع :    الجمعيةختم 

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /          
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 ـراء جـزائـيإج  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي 

  ............................................. رقــمـــه :      ....................................................................................... اسم الموظف المخالف : 
  ........................................................................... ـســـم :  الـق    ............................................................... الوظيفي :  المسمى

  ....................................................................................................................................................................نـوع المخالفـة : 

 ال اب ة الثالثة    الثا  ة    الأولى      تكرارها : اع14الموا   :    /    /    .............    وومتـاريـخـهـا :  

 : نـوع الجـزاء
 1 )  من الراتب  ........................حسم 
 2 ) توجيه إنذار شفهي 
 3 ) توجيه إنذار كتابي 
 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 
 5 )  أمر إيقاف من العمل لمدة................... 
 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 
 7 )  أخرى ............................................................  

  .....................................................................................  

 ملاحـظـات :

 .....................................................................................................................  

 .....................................................................................................................  

 .....................................................................................................................  

 .....................................................................................................................  

 .....................................................................................................................  
 

 

 إقرار وتعهد المخالف 

جراء الجزائي و وأبدي اعتذاري وتعهدي بالالتزام بكافـة أقر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإ
والله ولـــــي  م القادمة.و على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادي ما حصل من قصور في الأيا الجمعيةتعليمات وأنظمة العمل ب 

 التوفيقووو

  .......................................... التوقيع /     اع14:     /     /    التاريخ    .................................................. /  الموظف الاسم
 

 

 وفقـه الل  الجمعية  رئيس  سعادة  
  .................................................................................................................. و مع ملاحظة :   واعتمادهآمل الاطلا   

  .......................................... التوقيع /     اع14:     /     /    التاريخ    ...................................................  /مدير الجمعية 
 

 

 العتماد 

 ءات التالية : يتخذ بحقه الإجرا
(1 )  ( 2)  من الراتب  .................................حسم توجيه إنذار شفهي 
(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 
(5 ) (  6)  إشعاره بالإقالة وإنهاء الخدمة   أيام  ............................................. إيقاف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى ....................................................................................................................................................................................................   

  ................................................................................................................................................................... اوجوهاأ أخ ت /

 معية الج رئيس 

  ........................................................................................................ الاســــم :  
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 ــمتـظــل  

 وفقه الل     الجمعية سسعادة رئي
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 :.. التظل م  سبب   
 ........................................................................................................  

 ........................................................................................................  

 ........................................................................................................  

 ........................................................................................................  

 ........................................................................................................  

   :..  التظل م شرح    
 .......................................................................................................  

 .......................................................................................................  

 .......................................................................................................  

 .......................................................................................................  

 .......................................................................................................  

  م :الطرف الآخر في التظل   .......................................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................................  

 الاسـم :   اع14الموا      /    /     ................... اا ا  الميكةة :  ووم ................................................................................  
 الوظيفة : اع 14     /    /   الموا    ..................... اا ا  الاع ة م :  ووم   ...........................................................................  
  : التوقيع :   ...................................................................... الم  قاأ  .............................................................................  

 هـ14التاريخ :        /        /          ................................................................  
 

 

 التوجيه 

 ك. رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذل 

 : إحالة ال       الا ة م إلى ...................................................................................................................................................................  
   :الا ةَّم غو  وج ه م  الاوص ة بع ...........................................................................................................................................................  
   أخ ت .......................................................................................................................................................................................................  

  ......................................   الجمعية  رئيس
  ........................................................................ سـم :الا

  ....................................................................   التوقيع : 
 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط 

 إفادة الجهة المحال إليها 

 ........................................................................................................................................................................................................................  

 ........................................................................................................................................................................................................................  

  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................   التوقيع : 

 ه ـ14لتاريخ :        /        /        ا
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 استـقـالـة   (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف 

 حفظه الل       جمعية  ال رئيس   سعادة
  وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................  التمهـيد :

 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................  الأسباب :

 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................  

شهرٍ من تاري  تقديمي لهـذه الاسـتقالة( وطـي قيـدي  و )بعد الجمعيةقبول استقالتي وإعفائي من وظيفتي في    سعادتكملذا آمل من     الطلب :
 هـ و وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../.........  ..الموافق   ..........................اعتباراً من يوم 

 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 يك ح واقاو ح،،،   اج ا  المولى ع  وجل أن وج ة   وا  اكم من أ صا  او ه ، واقبةوا

 مقدم الاستقالة    مدير الجمعية موافقة 

  .............................................................................................................................. الاسعععم :  ....................................................................................................................... : الاسم
  ............................................................................................................................ الاا اعع  :   .............................................................................................................. :    الاا ا 

  ............................................................................................................................ الاوقعوع  :  ............................................................................................................... العاعوقوع  : 
 
 

 التوجيه 

 وفقه الل     الجمعيةمدير المكرم / 
 وفقه الل                                           المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين 

 نفيدكم بأنه : 

   /      اع.14/        لا ما   من قبول اساقالة المو ف المظكو  ، واعاماوا ط  قوا  اعابا ا  من اا ا 
   أخ ت..................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ........................................ رئيس الجمعية 
  ........................................................................ الاسـم :

  ....................................................................   التوقيع : 
 ه ـ14التاريخ :        /        /        
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 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف : 

  سم الموظف الرباعي ا
  الـقــســـــم 

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة : 

  المسمى الوظيفي 
  رقـم الوظيـفة
  ُتابة    الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 

 اع14/     /           تاريخ طـي القـيد  اع14/     /           تاريخ التوظيف 
 يوم/أيام   شهر/أشهر   ت سنة/سنوا  مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات   عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالية : 

  قيمتها   د الإجازات الاعتيادية إجمالي رصي 
  قيمتها   إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير 

  قيمتها   حـقــوق أخـرى للموظــف 
  قيمتها   ديون ومستحقات على الموظـف 

  المبلغ   تصفية الحقوق 
 توقيع الموظف باستلام ُافة الحقوق 

 ......................... 
 اع 14/    /        التاريخ

 

 الصندوق  أمين
  مدير إدارة الشؤون 

 المالية 

 ...........    حرر في يوم 

 هـ14/          /  الموافق    

 مـت ـالخ

 الجمعية مدير 
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 إخـلاء طـرف   (20) رقم نموذج
 

 رف ـلاء طـإخ

   ........................................................................... : لمو ف قم ا  ................................................................................................................................. :اسم المو ف 
  ............................................................................................................................. : القسم  ...................................................................................... :المسمى الو  ف  

  ..................................................  مصا اا :   ........................................................................ :  اا اخها  ......................................................................... : قم الهو ة 
نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أي عهد أو مستحقات نقديـة أو عينيـة و ليتسـنى لنـا بياناته أعلاه و    الموظف الموضحنظراً لطي قيد  

 ولكم خالص الشكر والتقديرووو   إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم و 

 رئيس شؤون الموظفين 
  ........................................................................................................ الاسـم : 
  ....................................................................................................   التوقيع :

 ه ـ14    التاريخ :        /        /    
 

 

    الشؤون الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعني 

.............................................................................................. .............. 

....................................................................................... ..................... 

 ............................................................................................................ 

 ....................... ..................................................................................... 

................ ............................................................................................ 

............................................................. ............................................... 
 ........................... ............................................الاسـم : 
 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 ....................................................................... : الاسـم  
 .................................................... .................التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

................... ......................................................................................... 

............ ................................................................................................ 

......................................................... ................................................... 

.................................................. .......................................................... 

............................................................................................... ............. 

........................................................................................ .................... 
 ....................................................................... الاسـم : 
 ............................. ........................................التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 .............................................. .........................الاسـم : 
 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14       التاري  :       /       / 

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 

............................................ ................................................................ 

......................................................................................... ................... 

.................................................................................. .......................... 

 ............................................................................................................ 

.................. .......................................................................................... 

........... ................................................................................................. 
 ......................... ..............................................الاسـم : 
 .... .................................................................التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 ....................................................................... الاسـم : 
 .................................................. ...................التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        
 

 

 الاعتماد 

 هـ  14خلال الفـترة من      /     /       الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةشـهد إدارة ت
 . هـ14      /     /      بتاري يوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفه وهـ و 14وحـتى      /      /     

 باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه.   الجمعيةتم إخلاء طرفه من كما 
 الجمعية  مدير 

  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................   التوقيع : 

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
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 ( إنذار كتابي )لفت نظر  (21) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر 

 
  اب   ثالي       ثا         أول       إ ظا  كااب  :    

 
 حفظه الل                                   ................................................................................................................................................ المُرم الأخ /  

 وب ا..    السلام عة كم و حمة الله وي كااه.. 
  .................................................................................................................................................................................................  قا سا  ا ما حصل م كم من اقصو     /  

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
  .................................................................................................................................................................................................................................    /   الجم  ةومخالفاكم لأ  مة 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................. ةفأ    كم إلى /  لظا    
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 كما او موضو    الإج ا  الج ائ  الم   .
وجاب ععا  لافععااح مععا حصععل مععن قصععو   عع  الأ ععام القاامععة ، و اععاا  عةععى أمععل أن  كععون اععظا الإ ععظا  الكاععاب  مؤيعع ا  إ

 ااامام المو ف بما امأ الإيا   إل ه.
 والله من و ا  القصا ،،، 

 
م  أخوُ

  ......................................................................................... الاسـم : 
  ..................................................................................... الوظيفة : 

  .....................................................................................   :التوقيع  
 هـ14التاريخ :         /         /        

 

 صو   لمةف المو ف لات يؤون المو فون. -
 باي .صو   ل ئ   القسم الم -
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 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الل رئيس الجمعية /سعادة 
 وب ا..   السلام عة كم و حمة الله وي كااه..

  ...................................................................................... ماأ المو ف /  عن خا س اااكم بالاساغ ا   يو  إلى 
 اع 14وظلك اعابا ا  من اا ا  :      /      /            ............................................. عةى المسمى الو  ف  /  

 بما ا و ه م اسبا  لااخاظ باق  الإج ا اأ ، ولكم ج ال اليك .  أمل اوجوهكم 

  .................................................................................... الاســــم :  
  ................................................................................. الـوظـيفـة : 
  .................................................................................. الـتـاريـخ : 
  .................................................................................. التـوقـيـع :  

 

 

 الجمعية توجيه إدارة 

 
 وفـقـه الل                       .................................................................................................... ظف /  المُرم المو 

 وب ا..   السلام عة كم و حمة الله وي كااه..
سعو اه  بميعوئة الله  الجم  عةعن خامااكم    الوقأ ال اان ،   عوا إيع ا كم بالإقالعة وأن عمةكعم ب   ةالجم     ا  لاساغ ا   

كم خععلال الفاعع   السععابقة ، معع  أمة ععا بععأن وبقععى الاواصععل معع  ا عالى ب ععا يععه   مععن اععا ا  اععظا الإيعع ا  ، يععاك ان لكععم عطععا كم ويععظل
سهاما     الاعو  إلى الله الجم  ة   ا الى    الأ ام المقبةة.خامة  لاون الله ، وا 

 واقبةوا  ائ  الاقاو  والاحا ام،،،
 رئيس الجمعية اعتماد 

  ....................................................................................................................................الاسـم : 
  ..............................................................................................................................  التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :         /         /        
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 اءلةمس  (23) رقم نموذج
 

  غياب    تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظيفة  م  ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  ووقت البيان  تاريخ

  اضط ا اة  اعا اا ة   /م إلى  من الاا ا  الووم
  اساث ائ ة  م ض ة     اع 14.......   /......   /......  
  الغ ام   باون  اام      اع 14.......   /......   /..... .  

 

 إفادة الموظف 

  ....................................................... : الاسم  .................................................................................................................. 

  .................................................. ع : ـالتوقي  .................................................................................................................. 

 هـ14/         /         اريخ :   ـالت  .................................................................................................................. 
 

 رأي رئيسه المباشر

  ............................................. :مدير/رئيس  .................................................................................................................. 

  .................................................. ع : ـالتوقي  .................................................................................................................. 

 هـ14/         اريخ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 

 الجمعيةإدارة 

  احسم له اضط ا اة   سم له م ض ةاح   احسم له اعا اا ة 
 كافى باوج ه ا ب ه له     احسم عة ه  قط    طب     حقه إج ا  ج ائ  
   ت /  أخ ...........................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مديرال

 ........................................................  
 ملف الموظف. لالأصل  -
 في حال الحسم.  الماليةللشؤون  ورة ص -
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    (24) رقم نموذج

 
 

 
 أما ب ا..    الا ..الحما لله والصلا  والسلام عةى  سول الله وعةى آله وصحبه ومن و 

 ……………………………… جم  ةايها إاا    

  ................................................................................................................................   /المو ف ن بأ
  ........................................................   ضمن قسم  ..................................................  عةى و  فة الجم  ةقا عمل ب

 اع 14    /     /      الفا   من       ....................................................................................   ااب  لإاا  ال
 خلال اظ  الماَّ  كان، و   اال  ............................................... ب اام يه ح وقا    ،  اع14   /       /      وحاى 

 . حسن السو   والسةوك
 خلاف ما ظ ك .  الجم  ةاون أا ى مسؤول ة عةى ، قا أعطوأ له اظ  الإ اا  ب ا   عةى طةبه و 

 والله المو   ،،،
 

 الجمعية  مدير
  ........................................................................................................................................................................ الاسم : 
  ....................................................................................................................................................................... الاوق   :
  .................................................................................................................................................................... الاا ا  : 

 الخعام
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 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات 

 وفقه الل    مدير الجمعية  المُرم
 وفقه الل رئيس /  -المُرم مدير

 وبعد..   عليكم ورحمة الله وبركاته..السلام 

  .............................................................................................................................................................................     ا  لع
  .......................................... الاوق  /   ...................................................................... /   ح طكم عةما  بأ ا قا  وض ا الأخ

 اع14اع  وحاى      /      /      14/      /            خلال الفا   من
  .................................................................................................................................................... بالصلاح اأ الاال ة :  

......................................................................................................................................................  

......................................................................................................................................................  

......................................................................................................................................................  
 ،،، ولكم ج ال اليك للاطلاع ، 

  .................................................................................... الاســــم :  
  ................................................................................. ـوظـيفـة : ال

  .................................................................................. يـخ : الـتـار 
  .................................................................................. التـوقـيـع :  

 

 

 التوجيه 

 وفقه الل    المكرم /
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 ه :نفيدكم بأن

  .  ام الاطلاع ولا ما 
   أخ ت .....................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  

 مدير الجمعية
  ....................................................................................................................................الاسـم : 

  ................................................................................................................................. التوقيع :
 هـ14/                 / التاريخ :          

 مجلس الإدارة  اعتماد
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في اجتماع    كريم الخيرية لتحفيظ القرآن البالجمعية    لئحة الموارد البشرية د  اتم اعتم

 م 2022 / 5 /26هـ الموافق 1443 /10  /25بتاريخ المنعقدة مجلس الإدارة بجلسته 

 

 

 رئيس الجمعية
 
 

 العمر نعبد الرحماد بن حم

 

 


